Hogy 


csináljunk... 


ő 


örténelem 


Gondolta volna, hogy számítógépét 
családi album készítésére is felhasználhat- 
ja, és így a gyermekekben fel tudja kelteni 
az érdeklődést az emberi történetek iránt? 
A történelem nemcsak királyokról, király- 
nőkről, csatákról, dátumokról, törvények- 
ről és az ipari forradalomról szól, hanem 
olyan egyszerű emberekről is, mint saját 
nagyszüleink. A történelemnek az is a 
része, hogy a nagymama milyen helyekre 
ment el, mit vásárolt, milyen filmeket 
látott és milyen ruhákat viselt. Amikor 
Ön ezzel foglalkozik, számítógépével új 
értéket hoz létre és emellett számítógépes 
tudását is fejleszti. 

Kezdjük azzal, hogy megkérjük nagy- 
szüleinket, emlékezzenek vissza valamire 
gyermek- vagy fiatalkorukból. Például első 
munkanapjukra, legkedvesebb élményükre, 
vagy hogy mit csináltak éppen, amikor az 
első ember a Holdra lépett vagy amikor 
Kennedy elnököt megölték. Ha lehet, 
magnóval rögzítsük a történetet. 

Otthon gépeljük le a szöveget a számító- 
gép szövegszerkesztőjével. Ehhez akár a 
Wordpad nevű programot is használhatja, 
amely a Windows rendszer tartozéka. 

A Wordpad azonban csak egy meglehető- 
sen egyszerű szövegszerkesztő program 
Ha lehet, használjon jobb képességű szö- 
vegszerkesztőt, amely lehetővé teszi, hogy 
a szöveget újságra emlékeztető külalakkal 
formázza meg, vagy kereteket illesszen a 
szövegbe, hiszen így sokkal élvezetesebb 
lesz a szöveg olvasása. Egy egyszerűbb 
szövegszerkesztőért az üzletben nem kell 
egy vagyont otthagynia: lehet, hogy keve- 
sebbe kerül, mint egy családi pizzázás 

a helyi vendéglőben. 

Ha Ön vagy a gyerekei már legépelték 
a történet szövegét, kérje meg a gyereke- 
ket, hogy írják le, mit gondolnak róla, vagy 
rajzoljanak valamit a történetben szereplő 
eseményekről. Ha a szövegszerkesztő lehe- 
tővé teszi, tegyen kereteket a szövegbe és 


kérje meg a gyerekeket, hogy írják oda 


Keltse életre családja 
történetét a számítógép 
segítségével! 


saját megjegyzéseiket, eset- 
leg más betűmérettel és 
betűtípussal, hogy a kétféle 


szöveg jobban elkülönüljön 


ól 


egymás 
Azt is meg lehet próbálni, 
ket lelényképezi 


hogy a gyert 
a történetet elmesélő rokonnal 
Megpróbálhat szerezni egy képet 
az illetőről abból a korból, amikor 
a történet játszódik. Ezeket a fotókat 
a gyerekek rajzaival együtt később 
lapolvasóval (szkennerrel) beolvashatja 
és beillesztheti a szövegbe. 

Ha a munkahelyén nem tud hozzáférni 
egy szkennerhez, akkor érdemes körülnéz- 
nie a boltokban, mert valószínűleg elég 
olcsón hozzájuthat egy fekete-fehér kézi 


szkennerhez. Ha másként nem megy, akkor 


a fényképet egy szkenneléssel is foglalkozó 
fénymásoló üzletben olvastathatja be. 
Ha megírta a történetet, és a képeket 


is a helyükre tette, nincs más dolga, mint 


hogy hozzáírjon egy-két kommentárt, szö- 
vegaláírá 


továbbá megválassza az album 


kinyomtatásának módját. A létrejövő album 
különleges karácsonyi vagy születésnapi 
ajándék lehet a nagymamának 

Ha a gyerekeknek tetszik a dolog, akkor 
továbbmehetünk egy lépéssel és megláto- 


gathatjuk a könyvtár helytörténeti gyűjte- 
ményét, és megérdeklődhetjük, hogy van-e 
olyan fénykép a gyűjteményben, amely a 
nagymama gyermekkorának helyszínét 
ábrázolja. Keressük meg a kor újságjait, 
esetleg éppen a történet napján megjelent 
számokat. Vigyük haza néhány olyan fotó 
fénymásolatát, amiket betehetünk az al- 
bumba, hogy ezzel hátteret adjunk a törté- 
netnek, elmesélve, hogy mi történt ebben 
az időben a világban. Felhasználhatjuk 

az újság reklámhirdetéseit is, különösen 
az olyan termékekét és boltokét, 

amelyek ma már nincsenek 
használatban. Ezekről 
szintén szerezhetünk 
fényképeket. 

Amikor egy nagy- 
szülő életének egy 
időszakát elevenít- 
jük fel, azokat a bol- 
tokat mutatjuk be, 
ahol vásároltak, azokat 
a termékeket, amelyeket 
ők használtak. Amikor 


megelevenítjük a régi utcákat, akkor a 
történelmet valami olyasmivé alakítjuk, 


amelyhez saját gyermekeink is megtaláljá 


a kapcsolatot. A nagymamának pedig a ke- 


zébe adhatunk valamit, ami saját felidézett 
bbé tes; 
rekről, helyszínekről és tárgya 


az embe- 


emlékeit még érdek 


ról szóló 
dokumentumokat. 

Az ilyen projekteket — amelyben a gyere- 
ák fel - 


az iskola is támogathatja. A családok óriási 


kek lakóhelyük történetét dolgoz: 


égű történeti anyaggal rendelkez- 
nek. Éva nagynéni fényképe önmagában 


menni; 


talán nem vált ki nagy érdeklődést, de 
lehet, hogy a kép épp egy régen lebontott 
épület előtt állva ábrázolja. Lehet, hogy 


az emlékek és képek így elkészített gyűj- 


teménye a könyvtár helytörténeti gyűjte- 
ményének értékes részévé válhat, vagy 


akár könyv formában, kinyomtatva is 


megjelenhet 


HOGY CSINÁLJUN 


Hogyan készítsünk családi albumot? 

A családi album elkészítését bármikor el lehet kezdeni. Ha ehhez számítógépet használunk, 
akkor a dolognak inkább a szebbik oldalával fogunk találkozni, mivel könnyűszerrel meg- 
szerkeszthetjük a történeteket, egyes részeket ide vagy oda mozdíthatunk, sőt az újabb 
információk birtokában módosíthatjuk a korábban már elkészített anyagot. 


1. LÉPÉS: 
Látogassuk 
meg a 
nagyit és 
szerezzük 
meg a leg- 
fontosabb 
kelléket, a 
történetet. 
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3. LÉPÉS: Helyezzük középre a címet a címsor kijelölésével 
és a Középre zárás gombra való kattintással. A címhez 
használjunk nagyobb betűt, a betűtípus neve mellett levő 
méretmegadó gombra való kattintással. Ezek után válasz- 
szuk ki a betűk színét a Formázás, majd a Betütipus és 

a Szin gombra való kattintással. 


MIRE HASZNÁLJÁK A 


FORRÁS: 

"6 Microsoft Word 
Netto ár: 74 800 
Kiadó: Microsoft 


4. LÉPÉS: Az álló lapot 
állítsuk át fekvőre a 
File menü kiválasztá- 


sával, majd az Oldal- 
beállítás menüpontra 
történő kattintással. 
Kattintsunk a Fekvő 
gombra, majd nyomjuk 
meg az OK gombot. 
Ha több hasábba akar- 
juk rendezni a szöve- 
get, akkor válasszuk 

a Hasábok gombot, 

és adjuk meg a hasá- 
bok számát. 


2. LÉPÉS: 
Szövegszerkesztővel 
írjuk le a nagyi törté- 
netét. Ehhez egy olyan 
szövegszerkesztő 
programra van szük- 
ségünk, mint például 
a Word for Windows. 
Fontos, hogy a prog- 
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mér évek óla. Valójában ez volt ez 
tolsó vakációm, amíg apád meg nem 
született 

A következő években háború dúlt. § 
(semmi sem vott a régi utána, 1) 


azt hiszem akkor éreztem meg, hogy 
2 Ramunnád falasántú fan vám Er nár 


5. LÉPÉS: A szövegben úgy helyezhetünk el egy képet, hogy a Beszú- 
rás menüt, majd abban a Kép menüpontot választjuk ki. Válasszuk ki 
a kilistázott fájlok közül a beszúrni kívánt képet (lehet, hogy ezért át 
kell mennünk abba a könyvtárba, ahol a képet tároljuk). Ez a kép fog 
megjelenni a szövegben. 


6. LÉPÉS: STEMATMEET Ze 

Még egy képpel [/ 
kis könyvünk már 
kezdi elnyerni 
végső formáját. 
Amennyiben 
további anyaghoz 
jutunk, az új 
információkat 
bármikor 
hozzáírhatjuk 

a könyvhöz. 


TLAPOLVASÓT? (SZKENNER) a lapolvasókat: eszerint vannak kézi, lapada- egyenetlenségéből fakadó problémák nagy 


alkalmazhat. 
A szkennereket csoportosíthatjuk aszerint, 
hogy fekete-fehér vagy színes képet képesek 
beolvasni. Egy másik csoportosítási lehetőség 


úgy néz ki, mint egy fénymá- 


OGY CSINÁLJUNK 


Tedd pezsgővé 


A számítógép abban is segíthet, 
hogy barátainknak és gyerekeinknek 
felejthetetlen bulit rendezzünk. 


A gyerek születésnapi zsúrjának 
megtervezése elég zűrös feladat. Milyen 
ételeket készítsünk? Mik lehetnének 
azok a közös játékok, amelyeket min- 
denki szívesen játszik? És mi a csodát 
csináljunk azzal a kissráccal, aki a bő- 
gésen kívül semmire sem hajlandó? 
Lehet, hogy Ön azt mondja, van elég 
baja azon kívül, hogy még a számító- 
gép használatára is gondolnia kelljen 
a bulin. De meglátja, számítógépe 
remek segítőtárs lehet abban, hogy 

a születésnapi buli a gyerekek és az 
Önök számára is felejthetetlen élmény 
legyen. 

Meg fog lepődni, milyen sokfélekép- 
pen használhatja fel a számítógépet. 
Lehetetlen e helyen minden módszert 
felsorolnunk, de azt megígérjük, hogy 
jó néhány ötlettel szolgálunk, és való- 
színűleg lesz egy csomó saját ötlete 
Önnek is. 

Ha van otthon nyomtató — különö- 
sen a színes nyomtató volna hasznos -, 
a legkülönbözőbb dolgokat állíthatja 
elő a gyerekek számára. Ha van szö- 
vegszerkesztője (pl. a Microsoft Word 
vagy WordPerfect), akkor ennek segít- 
ségével meghívókat k. thet a gyere- 
keknek és előállíthatja a meghívott 
vendégek listáját. Ha egy kiadvány- 
szerkesztő programmal (pl. a Microsoft 
Publisher) rendelkezik, akkor mindez 
még egyszerűbbé válik. A program 
segítségével kártyaszerűen összehajt- 
ható meghívókat készíthet, egyszerűen 
a megfelelő gombra való kattintá 
és a megjelenő uta: ok követé: 

Amikor gyerekek 
valamit, különösen, ha egy buliról van 
szó, akkor az élénk, ragyogó színeké 
a főszerep. Ha nincs színes nyomta- 
tónk, akkor sincs ok az aggodalomra! 
Használhatunk a nyomtatáshoz színes 
papírt vagy kérjük meg a gyerekeket, 
hogy segítsenek kiszínezni a fekete- 
fehérben kinyomtatott dolgokat. 

De mi legyen a bulin? Rengeteg min- 
den áll rendelkezésünkre, amelyekkel 
a hangulatot vidámabbá tehetjük. 
Valószínűleg örömmel hallja, hogy e 
lehetőségek nem pusztán abból állnak, 
hogy a számítógép előtt ülve számító- 

épes játékokat fogunk játszani. 


A meghívókhoz hasonlóan a gyere- 
keknek az asztalnál való elhelyezkedé- 
sét jelző színes névkártyákat ís készít- 
hetünk vagy tervezhetünk egy szép 
színes táblát, amin , Boldog szülinapot" 
kívánunk, persze nem elfeledkezve az 
ünnepelt nevéről sem. Ha nem tudunk 
elég nagy méretű papírt használni, 
akkor sincs semmi gond, mert a kiad- 
ványszerkesztő programok (pl. a Mic- 
rosoft Publisher) rendelkeznek olyan 
beépített funkciókkal, amelyek mutat- 


ják, hogy amennyiben egy nagy képet 


akarunk létrehozni, hogyan kell elvé- 
geznünk az egyes papírok kivágását 
és összeállítását. 

Egy rendhagyóbb és személyesebb 
ötlet, ha minden vendégnek készítünk 
egy saját teríték alátétet. Készíthetünk 
különb. alátétet minden vendégnek 
vagy egyszerűen ugyanazt a fajtát 
mindenkinek. A mi példánk szerint 
különböző vicceket nyomtattunk az 
alátétekre. Ezenkívül rejtvényeket 
írhatunk rájuk, például úgy, hogy a 
rejtvény megfejtését valaki más aláté- 
tére nyomtatjuk, ami arra is alkalmas, 
hogy mindenki beszéljen mindenkivel, 
ahogy a gyerekek próbálják a rejtvé- 
nyek megoldását megtalálni. 

Persze, ha egyszerű papíralátéteket 
használunk egy gyerekbulin, valószí- 
nű, hogy elég nagy rendetlenség lesz 


a dolog vége, miután mindenféle krém, 


fagylalt, és gyümölcslé borul az asztal- 
ra. Szerencsére léteznek olyan fény 
másoló szalonok, ahol az elkészült alá- 
tétek laminálásával meg tudjuk előzni, 
hogy az asztalt összeázott papírlapok 
borítsák be. A laminálás műanyag 
borítóval látja el a papírlapot, így a 
kinyomtatott lapok minden kiömlő 
folyadéktól védve lesznek. 

De mit tegyünk, ha Önnek 
nincsenek m zi hajlamai? 
Hogyan tervezzen és rajzoljon 
képeket vagy az összejövetelt 
színessé tevő egyéb tárgyakat? 
Nem kell aggódnia! Ha a szá- 
mítógépéhez csatlakoztatott 
szkennerrel is rendelkezik, 
akkor fölhasználhatja a gyerekek 
által készített képeket. De ha nincs 
otthon szkenner, akkor is számtalan 


a bulit 


lehetősége van arra, hogy szebbé, élén- 
kebbé varázsolja számítógépes alkotá- 
sait. A legtöbb kiadványszerkesztő 
(DTP) program egy sor olyan képet is 
tartalmaz, amelyek közül a felhaszná- 
ló azt választ ki és használ fel a mun- 

ájához, amit csak akar. A képek mé- 
retét meg is változtathatjuk, hogy azok 
a megfelelő helyre jól illeszkedjenek. 
A képgyűjtemény segítségével állatok, 
emberek, ajándékok vagy bármi más 
képeit használhatja fel a munkájához, 
és egy percig sem kell aggódnia, ha Ön 
esetleg úgy érzi, hogy nem tud rajzol- 
ni. A Microsoft Publisher programja 
minden elemet tartalmaz, amit a mi 
alátéteink elkészítéséhez felhasznál- 
tunk. 

Ahogy példánk is mutatja, igazán 
egyszerű dolog a számítógép segítsé- 
gével tányéralátéteket, meghívót vagy 
zászlót tervezni és elkészíteni. Egy kis 
munkával megadhatjuk azt a szemé- 
luszt, amellyel a gyerekek buliját 
legessé tehetjük. 


1. LEPES: Állítsa be a kiadványszerkesztő programon, hogy az oldal 
fekvő legyen. Kattintson a File menüre, és válassza az Oldalbeállítás 
menüpontot (Page Setup). A fenti ábrához hasonló fog megjelenni 

a képernyőn. A lap elfordításához kattintson a Fekvő beállításra 
(Landscape). 


Í BorderArt 


None 
Arched Scallops 


Black Dashes 
Basic... Black Dots 
Basic. Black Sguares 
Basic. Thin Lines 
Basic. White Dashes 
Basic. White Dots 
Basic. White Sguares 
Basic. Wide inline 
Basic... Wide Midline 
Basic. Wide Outline 


2. LEPES: Ha az oldalnak szines keretet szeretne, kattintson az ol- 
dalkeretet ábrázoló gombra, majd az oldal egyik sarkába, tartsa 
lenyomva a gombot és húzza a keretet olyan szélességűre, ami- 
lyenre a lapon a színes keretet szeretné. Most nyissa ki a Formá- 
zás menüt (Format), és válassza a Képkeretet (Border Art), itt a 


megjelenő kerettípusok közül választhat ki egyet. 


Bordors § Banners 
Budings 
Busness 
Business § Finance. 


3. LÉPÉS: Ha a képgyűjteményből szeretne felhasználni valamit, 
egyszerüen válassza ki a Clip Art menüből. Hogy könnyebb legyen 
megtalálni a képeket, különböző csoportokba vannak sorolva. 

Ha rátalált valamire, a megfelelő helyre húzhatja és megfelelő 
méretűvé alakíthatja. 


Model . 
F Basigzdlóni C állontora / 


12 34 8 6 7 8 9 010112 
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4. LÉPES: Ha a szöveget a képre akarjuk helyezni, akkor fontos 
arra is gondolnunk, hogy a szövegtől látni lehessen a háttérben 
levő dolgokat is. Kattintson a szövegre, majd nyissa le a Formázás 
(Format) menüt, és válassza a Kítöltési szin (Fill Color) menüpontot, 
majd kattintson a rlés (Clear) feliratra. 
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5. LÉPÉS: Mi néhány tréfát is mutatunk, amelyek furcsa formájú 
csillagokból vannak kialakítva. Csillagokat úgy rajzolhatunk, ha a 
Forma (Shape) gombra kattintunk, kiválasztjuk a megfelelő formát, 
és azt a kívánt méretre húzzuk. 
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6. LÉPÉS: íme az eredmény: szinte pillanatok alatt kész. Most már 
csak a nyomtatás és laminálás van hátra, amit egy fénymásoló 
szalonban lehet elvégeztetni. 
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Tervezzen 


címkét! 


Ha mondjuk egy klubot 
vagy egy egyesületet vezet és 
levelet kell küldenie a tagoknak, 
akkor a szövegszerkesztő Körle- 
vél parancsát igazi jótéteménynek 
fogja tekinteni. Ebben a cikkben 
is a Microsoft Word-öt mutatjuk 
be, de az eljárás többé-kevésbé 
ugyanaz az zes szövegszer- 
kesztő programban, amelyek 
ismerik az úgynevezett Körlevél 
lehetőséget. 

Amikor egyforma leveleket kell 
sok embernek elküldeni, de min- 
denkinek a saját nevét akarja a 
levél megszólítás részébe illeszte- 
ni, akkor a Körlevél opció lehető- 
vé teszi, hogy csak egy mintaleve- 
let írjon meg, majd egy nevekből 
és címekből álló lista felhaszná- 
lásával, a Körlevél opció minden 
egyes névhez és címhez elkészít 
egy külön levelet a megfelelő 
megszólítással. 

A címlista személyes adatokat 
is tartalmazhat, tehát a végered- 
mény olyan, mintha Ön minden 
levelet külön írt volna meg. 

Ugyanezen parancs segítségével 
a levelek elküldéséhez szükséges 
borítékcímkék elkészítése is gye- 
rekjáték. Mindössze kattintson 
az Eszközök menüre, majd a 
Körlevél menüpontra. Aztán 
kattintson a Törzsdokumentum, 
majd a Levélcímkék gombra a 
megjelenő ablakban, és állítsa 
be a kívánt opciókat. 


ÁJNRE SZERESSE SEN 


— —— olyan szövegszerkesztő prog- 
ram, mely rendelkezik Körlevél készi- 
tési opcióval. 


. — egy nyomtató és levélcímkék. 


mh 


Rengeteg levelet kell küldenie? 
Könnyítse meg dolgát 
a PC segítségével. 


hat 


ESNE TÉN SEGSÉN GEN IVAN ét tető 
Több személy számára címkét készíteni kissé bonyolult feladat, 
de manapság egy modern szövegszerkesztő program mindig 
segítséget tud nyújtani. Levélcímkék nyomtatásához csak 
kövesse a Word körlevél segítőjét. 


JEOLYEPES te ea ee ert, 


1. LÉPÉS: Kattintson 


Csgenr eg 49 gO0GKMADE 
40-58 mnit ikonra. Aztán a menü- 
beke soron kattintson az 


majd a Körlevél menü- 
pontra a legördülő 
!  menün. Kattintson 
! most a Létrehozás 
gombra, majd a Le- 
vélcimkék opcióra 
és végül az Aktív 
ablak gombra. 

Ez az új dokumen- 
tumot egy körlevél. 
"dokumentummá 
formálja át. 


ÉP] Lé Szerkesztés ézet Beszúrás Formátum Eszközők Téblázot Ablak Súgó 
JOsWH e [7 mg]: 
s osi ef 070 -[ hád fás 


A körlevél-összeáíttás következő lépése égy adatforrás megadása. Válassza 
- "az Adstok gombot. Hé 


T ÖSS öszodokaímanasn 
Létrehozás " 
TE záámentom City Döcumentetkörtevélt doc 


iz 
28 Adatforrás 


Iábiafej bedítása. .- 


2. LÉPÉS: Kattintson az Adatok gombra. Egy új nevekből álló listát kell majd létrehoznia 
vagy egy meglévő címekkel teli adatbázist használhat. 


HOGY CSINÁLJUNK 


teas CG! áádoetáe A SDOM A 5 :-L-A MERET 
3. LÉPES: Címlistát könnyen készíthet a Wordben, csak kattintson 
az Adatforrás létrehozása nyomógombra. Egy ablakot fog látni, 
mely különböző Mezőneveket tartalmaz, például Vezetéknév, 
Utónév stb. Határozza meg, mit szeretne a címlistában nyilván- 
tartani. Amikor a munkát befejezte, kattintson az OK gombra, ver la 6 dóm N NOOM A 9" Z-A: mim Ft ég) 
hogy az információ mentve legyen. Ekkor egy ablak jelenik meg, 6. LEPES: Előttünk áll még annak beállítása, hogy az Adatfor- 
melyen az Adatforrás szerkesztése gombot válassza. rásból (Címlista) mi legyen kinyomtatva a címkére. Kattintson az 
Adatmező beszúrása gombra mindaddig, mig a Cimlista összes 
mezője a Címkeminta ablakba nem kerül. 


4. LEPES: Egy dialógusablak jelenik meg, s Önnek be kell gépel- 
nie a személyek részletes címeit. Amikor begépelte az információ- 
kat, vissza kell lépnie a törzsdokumentumba az OK gombra való 
kattintással. 


TOUR ÁATEEÁ LG BE fedték e BG LÉRE ÉSE 


.n 8 


7. LÉPÉS: A Körlevélsegítő dialógusablakban kattintson az Egye- 
sítés nyomógombra. Ezúttal az Egyesítés dialógusablak jelenik 
meg a képernyőn. Itt fogja a program a megtervezett címke- 
mintához (a törzsdokumentumhoz) hozzárendelni a címlista 
adatait egy új dokumentumba vagy akár rögtön a nyomtatóra. 


új AN 
Jaz RG Malek X DOM 4 9 -Z-4- sz Et a él 
ü Szi AM [hey őjsem sord  Baűi FTP 

I Microsott Word - köl 


5. LEPES: Bökjön a Körlevélsegítő ikonjára, majd ott a Törzs- 
dokumentum beállítására. Itt kell kiválasztania a címke típusát, 
amire nyomtatni fog. Ha a sok minta közül egyik sem felel meg, 
akár saját címketípust is definiálhat. 


HOGY C. ÁLJUNK 


A fényképező őgép 


sosem hazudik 


A számítógépnek ahhoz 
is vannak eszközei, hogy a legöre- 
gebb fénykép úgy nézzen ki, mint- 
ha tegnap készült volna. Régi szó- 
lásmondás, hogy a fényképező- 
gép sohasem hazudik. Nos, még 
a fényképezőgép, pontosabban a 
fénykép is megtéveszthet. Ottho- 
ámítógépével, ha megfelelő 
szoftver van hozzá, úgy átalakít- 
hatja a képet, hogy szemfényvesz- 
tésnek tartaná az is, akiről valaha 
készült. Csodákkal határos fotó- 
retusálásokat bizonyára látott már 
a számítógépes magazinokban. 

De minek lenne ilyen eszközökre 
szüksége? Az egyik ok, hogy régi 
kincsként őrzött családi fényké- 
peket helyreállítson. Bizonyára 
több olyan régi családi fotója van, 
amelyek pótolhatatlan kincsek 
Önnek, mert már nem él, akit 
ábrázolnak. S bizony a fotó fakul, 
rongálódik, egyszer csak vége lesz. 
A számítógéppel azonban hel. 
hozhatja. A szakadások, törések 
kitörlése a legkönnyebb, de vízfolt- 
ok nyomát is eltüntetheti a prog- 
ram segítségével. 

Oké, mondhatja, de ha helyreál- 
lította a régi fényképet, mit csinál- 
jon vele? Hisz az csak számítógépe 
merevlemezes meghajtóján van. 
Nos, kinyomtathatja. Igaz, még 
a legjobb lézernyomtatóval is csak 
kis mértékben lesz jobb a nyomta- 
tott kép minősége, mint a megron- 
gálódott, eredeti fényképé. Viszont 
a gép hibátlanul őrzi tovább. Ezért 
a legjobb, ha minden családi fény- 


ni s 


képet felvisz a merevlemezre, sőt 
még egy Kodak fényképhordozó 
CD lemezre is. Majd ahelyett, hogy 
e kellene rakni a családi vetí- 
zámítógépes programmal néz- 
hetik a képeket. S anélkül, hogy a 
megőrzött kép változna, kinagyít- 
hatja fontos részleteit, vagy más 
hasznos műveletet is végezhet. 

A fényképretusáló programok- 
nak van még egy terjedőben lévő 
felhasználási módja amellett, hogy 
megőrzik a régi fényképek minő 
gét. Ez a családfakészítés. Az ere- 
detkutatás divatba jött, de nem 
csak arról szól, hogy zegyűjtjük 
a család tagjainak nevét, születési 
helyét, évét, s elődeik hasonló ada- 
tait. Bizonyára lesz köztük olyan, 
ak. sok adatot talál, főleg, ha 
mert ember volt, például dok- 
tor, tanár, ügyvéd vagy a rendőr- 
ség, illetve a hadsereg kötelékében 
dolgozott. De nemcsak ilyen sze- 
mélyiségekről találhat információt 
a régi úságokban, hanem más fog- 
lalkozású emberekről is. Némelyik 
őséről egy kis utánajái 
életrajzra való anyagot gyűjthet, 
főleg ha még emlékeznek rá a leg- 
idősebb családtagok és ismerősök. 

Mármost igazán mutatós az 
ilyen életleírásokba egy-egy képet 
is beilleszteni. Csakhogy a régi 
fényképek gyakran sérültek, ezen- 
kívül a kérdéses személyt több- 
nyire csak csoportképen ábrázol- 
ják. Hiszen hajdan költséges volt 
a fényképezkedés, ezért csak jeles 
családi vagy más események, 
lakodalom, katonáskodás alkal- 
mából álltak a kamera elé. Már- 
pedig csoportképet biztosan nem 
szeretne az életrajzba foglalni, 
háttérbe kerülne így a szóban 


1 egész 


Használja PC-jét a régi 
családi fényképek 
felújítására! 


forgó családtag. Mit lehet tenni? 
Kivághatjuk a családtagot a 
fotóból úgy, hogy az eredeti kép 
is megmarad! Beszkenneljük 
a csoportképet a számítógépbe, 
és a programmal kivágjuk belőle 
— mondjuk -— János nagybácsi 
képét. Sőt néhány képszerkesztő 
paranccsal rendbe is hozzuk: 
önálló képpé, arcképpé alakítjuk. 
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A Rectangle Mask Tool eszközzel rajzoljon egy téglala- 
CELEZAZ ESZES ESEZEZE / Ré ÉN EGE TÉS 8 e 
OGUMS : malm 3: cos üiosocmegHn pot János nagybácsi köré, és válassza ki a Crop To Mask menü- 
iz parancsot az Image legördülő menüjéből. 


MEZ EZTET TET] 
tat ő 


SESZDANPL ASZ 


KETTEN 


Ci má dsg tő omás c sale aa Pár B Pm 


János nagybácsi arcképére lenne szükségünk, 
de csak egy 1889-ben készült csoportképet találtunk. 
Ha azt illesztenénk az életrajzba, János nagybácsi alakja SZÉ KÉÉÉS 
túlságosan kícsi lenne ahhoz, hogy jól ki lehessen venni. 

Különben is ki tudná, hogy a férfiak közül melyik János 4 
nagybácsi? á Ha meg szeretne szabadulni a háttérdaraboktól - pél- 
dául a felső férfi mellényétől, vállától és a zakóhajtókától -, ezt is 
elérheti a Spray Can és a Clone eszközzel. Az utóbbi különösen 
CESARE Ea e hasznos lehet, mert még azt is lehetővé teszi, hogy a fotó egy 
egni nem : assanonogsmeen 7 adott területét egy másik részére másolja át. Így a bal oldali 

CS Er hb ÉRTS hátteret felhasználva eltüntetheti a fenti férfi megmaradt részét. 


srerps) 


zamon ed azárt tag 


Ezzel eléri, hogy csak a kiválásztott képrészletet 
szerkeszti, minden mást eltávolít a program. Majd a Nagyítás 
eszköz ikonjára (nagyítóhoz hasonlít a képernyő jobb oldalán) 
kattintva megfelelő méretre nagyithatja a képet. 


Ha rendelkezünk e-mail címmel, akkor János bácsi 
képét még elektronikus úton is elküldhetjük akár Új Zélandon élő 
nagynénikénknek is. 


LAN Szetazátás Ugknt  aczárás Fomátum Exékézők kavébán 390 ] 


szova éb same r 160 
j jeáüizonrton 0 "9 PDA EEAI-?E 
Már zenek] mmáátások 
meg is van János meet... [s eszi 
nagybácsi arc- sze IT 


képe. Fél óránál 
nem vett sokkal 
több időt igénybe, 
beleértve a hibák 
kijavítását és egy 
esetben - egy té- 
vedés miatt - az 
egész kép addig 
végzett művele- 
teinek Visszavo- 


aló programot és töltsé bet 


nását is. 


Másolja 
szalagra! 


Ha van videomagnója, 


szinte biztosan szüksége lesz adatbá- 


zis-kezelő programra, hogy kazetta- 
gyűjteményét rendszerezze. De az 
ilyen programot alkalmazhatja mag- 
agokra, könyvekre, magazinok- 


nte bármire, amit gyűjt. 
ökkent a video- 
idejük viszont 


Az évek során lec: 
kazetták ái 
megnövekedett. Manapság má: 
drágák a videc 
suk a félsebe 


a, lejátszás 


nem 


lagok, és kapacitá- 


gű technológiának 


önhetően, négyórás lejátszási 
időről nyolc órára növelhető. 

Tegyük fel, hogy minden hónapban 
vesz négy kazettát, akkor 384 óra 
vagot rögzíthet évente, ami 


alagot jelent 


De képzelje el: ha minden héten ven- 
ne négy kazettát, 208 videoszalagon 
1664 óra videoanyagot tudna rögzíte- 
ni évente, Ez valószínűleg túlzásnak 
tűnik a legtöbb ember számára, hisz 
még négy kazettán is tovább tart 
megtalálni a megfelelő filmet, mint 
azt az időnk megengedi. Ezért jó 
ötlet, ha PC-je segítségével adatbá- 
zist készít meglévő videokazettáiról. 
A következő példában a Microsoft 
kezelő progra- 
náltuk, de bármely egysze- 


Access nevű adatbáz 


mot has 


rűbb adatbázis-kezelő szoftver megfe- 
lel erre a célra. Csak egyszerű adato- 
kat rögzítettünk, hisz azt általában 
tudják a videózók, hogy mit szeretné- 
sak a kazettát kell 


megtalálni. Nem törődtünk az olyan 


nek megnézni, 


adatok rögzítésével sem, mint a színé- 
szek vagy rendezők neve, sőt a kiadás 
dátumával sem. Azonban egy oszlopot 
létrehoztunk a tv-sorozatoknak, hogy 
azok epizódjait el tudjuk különíteni 


például a Microsoft Access. 


Gyűjteménye 
gazdagsága tárul ki 
egy adatbázisból. 


2 mezíreb tegfvátt 41 haráktár hogsaú lehet a 
jzéköstbek x beleértve, Az Fú bőgrgyő. 
nogketeró, a 2090 a mezőnevelről 


Tervező nát. Hő — Helabak háti vátin. Fi. súgó. T ETT 
[asajfdiason tes hő § 
1. LÉPÉS: Ez egy egyszerű adatbázis, amely segit filmeket kikeresni videogyüjteményé- 
ből. Söt még azt is lehetővé teszi, hogy összegyűjtse kedvenc tv-show-it, és ellenőrizze, 
hogy megvan-e egy adott epizód. Az adatbázis megtervezéséhez, először alakítsuk ki 
az oszlop fejléceit! 


(agasten [ed microro Accerr 8 3 § 3 MERNE : 
2. LÉPÉS: Egy ,megjegyzés" oszlopot is létrehozhatunk arra az esetre, ha a felvételre 
Lehet, hogy éppen az első vagy az utolsó részhez, a vágatlan vagy a rendező által 
vágott filmhez szeretnénk megjegyzést füzni. 
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2. Microsoft Access [81] 3. LEPES: Adjon nevet 
(Éj Szerkesztés Nézet Beszúrás Formátum Rakordok Eszközök Ablak Súgó nnna] AZ adatbázisnak, és kezdje 


begépelni az adatokat! 


sz szt tti 
4M-HGAT (VA SAE NA VA AI 
si ely Dálád-rár gr 


Ross rosszalkodik 
100 Jani házhoz megy Kerepestarcsa 
100 Vészhelyzet 3 nővér 

2500 beteg 
Gyilkos lövés 


Új széna! 
Hamson Ford ber 
101 Fridenkusz Show 

101 Lehetetlen [1 "Vámos Miklós 
101 Fókusz D Ági van bennet 
102 Nyitott száj [d Kínmináls 

102 Knminális D Felpeckelt szája 
102 A farm ahol élünk o 

102 tsaura Szókésben D 

103 Országgyűlés 1997/1204 D Best of 

103 Országgyi 1997/1204 D Best of 

103 Országgyűlés 1997/12/94 D Best of 

103 Országgyűlés 1997/12/04 í Best of 

104 Csiltagok háborúja D Spielberg 

104 Pirx kapítány Az ötödik galaxis D 

104 irma néni esküvője D 


2 Microsoft Ac 
(EAN Szörkosztés ézet Goszúrás Formátum Eekordok Eszközök Ablak 396 
[6-M GAMMA 


[féserne a áljaaez 


4. LEPES: A címlista részlete a videoszalagok 
sorba rendezésével: így már látjuk, milyen 


s) geettegek háborúja Í 3 filmeket tartalmaznak az egyes szalagok. 
101 aza 2 Show De az adatbázis a címek szerint is sorba 
104 Irma néni esküvője rendezhető. 
102 Isaura Szókésben 

100 Jani házhoz megy ) Kerepestarcsa 

10 102 Küiminális Felpeckett szája 

7 101 Lehetetlen Vámos Miklós 

9 102 Nyitott száj Kíminábs 

13 103 Országgyűlés 1997/1204 


14 103 Országgyűlés 
15 103 Országgyűlés 
16 103 Országgyűlés 
5 101 Petroceit 


18 104 Pirx kápítány 
fj 100 Vészhelyzet 
100 Vészhelyzet 

100 Vészhelyzet 


Saját Tv felvételeim 


5. LÉPES: Itt a címek szerinti sorba rendezést 
látjuk. Megnézhetjük, hogy egy-egy sorozat- 


Kazztta sorszáma Műsor címe — Epizódcime Dupla vagynor Megjegyzések 


ból melyik rész van meg. Figyelje meg, hogy any hazhoz megy b Kerepestatc sa 
néhány más adatot is rögzítettünk a Meg- vésznetyza 2 nővér [d 
Vészhelyzet 2500 beteg o Úr szénat 


jegyzések oszlopban. S ha a Megjegyzések 
szerint rendezi az adatokat, akkor könnyen 
megtalálhatja Vámos Miklós műsorait. 


Mi kazettánként csoportosítva nyomtattuk ki adatbázisunkat. 


HOGY CSINÁLJUNK 


Kerti ösvényeken 


Társítsa számítógéppel a kertészeti ismereteket, és mások sárgák 
lesznek az irigységtől, ha az Ön kertjét látják! 


Ha belesárgul az irigységbe, 
amikor meglátja a szomszéd sár- 
gán pompázó virágait, használja 
ki, hogy a számítógép komoly 
segítője lehet a kerti munkában. 
Arra ugyan egyelőre nem képes, 
hogy a füvet lenyírja, de sok más 
módon segíthet, például a terve- 
zésben, ami az egyik legfontosabb 
dolog a kert píté: 

Ha egy csodálatos kertet lát, 
biztos, hogy nem azért szép, mert 
a bokrok, fák, virágok, zöldségek 
össze-vissza nőnek benne, hanem 
attól, hogy valaki gondoskodott a 
megfelelő elrendezésükről. A leg- 
szebb kert az, amelynek kialakítá- 
sa előtt a kinézetét a legnagyobb 
gondossággal tervezték meg. 

A régi feljegyzések először az 
ókori Egyiptomból említenek ker- 
teket. Ezeket fal vette körül, hogy 
az állatokat kívül tartsa, és na- 
gyon merev volt az elrende: 
A szigorú formát az öntöző csa- 
tornák cikcakkos alakzatai miatt 
kellett betartani. Ezt a szigorúan 
rendezett külsőt később átvették 
a perzsák, az indiaiak, a görögök 
és a rómaiak is. A ma , francia 


él. 


Hogyan tervezhet gyönyürű kertet 


1. LÉPÉS: Kattintson a Wizard (varázsló) gombra, 
így a program felajánlja a szükséges beállításokat. 


AMIRE SZÜKSÉGE LESZ: 


Szoftver : 
Más : 


kert" néven ismert 
mértani elrendeződésű 

díszkert az egész világon elterjedt 
(kivéve Japánt, ahol a díszkertek 
más stílusa alakult ki). Ez a kép 
a 18. 


ázadi Angliában változott 
og. Művészek, tájképfestők és 
írók a díszkerteket mesterkéltnek 
érezték, és a természetességet hir- 
dették. Azt hangsúlyozták, hogy 
a természetben a vonalak nem 
egyenesek, a növények, bokrok, 
füvek és virágok együtt nőnek, 
nem különálló 
ágyásokban. 

Ez a látásmód 

a természetes 
kerteket hangsú- 
lyozó Landscape 
School mozga- 
lomhoz vezetett. 
A mozgalom út- 
törője William 
Kent volt, akit 
követett Capa- 
bility Brown 

és Humphrey 
Repton. Ezek az 
emberek tájképi 
jellegű parkokat 
építettek vidéki 


birtokokon, ahol nem létezett kis- 
méretű kert. 

Az igazi változást egész Euró- 
pában azonban a viktoriánus kor 
hozta. Az ipari forradalom arra 
kényszerítette az embereket, hogy 
a városokba költözzenek. A város- 
ban magánker- 

tekre nem 
igen volt hely. 

A középoi 
tálybeliek ezért 
a múlt század 
második felé- 

ben mind töb- 

ben kiköltöz- 
tek a városok 
központjaiból a környék- 
re, ahol kerteket is ki lehetett 
alakítani. A kertészkedés iránt 
ismét megnőtt az érdeklődés, 

A mai kertes házak szépsége 
szinte mindent a tervezésnek kö- 
szönhet. Ha olyan kertet szeretne, 
amelyet mások is megirigyelnek, 
akkor nagy gondot kell fordítani 
a kert tervezésére. Ehhez nyújt 
kitűnő segítséget a Landscape 
Design 3D kerttervező program, 
mely ugyan angol nyelvű, 
magyar nyelvű súgó található ben- 
ne, s így könnyen elsajátítható. 

A program ábrázolása háromdi- 
menziós, megtervezhetjük benne 
nemcsak kertünket, hanem há- 
zunkat és kerítésünket is. Mindez 
gyerekjáték, ha a program előre 
gyártott elemeiből építkezünk: 
tömérdek különb növény, ajtó, 
medence, talicska, sőt sufni is 
rendelkezésünkre áll. 


zonban 
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US/Canada 


Kattintson kétszer az 


A megjelenő párbeszédablakokban adja meg 


alaprajzon a növényre, és máris [Mor] 

a legfontosabb adatokat: a mértékegységet, a kert méretét, tándmányozhátja légfotosább 1. SZO 

és a különböző megjelenítési beállításokat. tulajdonságait. Mindenképpen fontos tudnunk egy növényről, hogy 
mennyi a vízigénye, és hazánkban egyálatán életben marad-e, ha 


te Ld Dabet Joda óva vam sé Nt elültetjük. 
OOrAoa a BZOMdMOJIÁA A HZE FÉLE 


[; 
MDI ÁÁ 


Ez után helyezze el a kertben megtalálható állandó 
objektumokat: ház, kerítés, ösvények, medencék stb. Ehhez 
használja a képernyő tetején elhelyezkedő Eszköztárakat, ahol 
minden szükséges kelléket megtalál, illetve a bal alsó sarokban 
látható ikonokat, ahol a kategóriákat találja. A tárgyakat igen 
egyszerűen ki lehet választani, és a színeket is könnyen meg 
lehet adni, hogy minden a lehető legjobban hasonlítson az Ön 
házához. 


! 3 Kertje növekedését is tanulmányozhatja, ha az Eszköz- 
ONADG a mZODSOUtIdÁd 4 EZ táron található Yrs (évek) felirat jobb oldalán a plusz jelre kattint. 
Ekkor a növények nőni kezdenek, és láthatja, hogy fog kinézni 
kertje az évek múlásával. 
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Növényeket a fa ikonra kattintva csalogathat elő. 
A program rengeteg különbözö növényfajtát tárol adatbázisában. 
Önnek csak rá kell vinni az egérkurzort a megfelelő növényre, 
és a gombot lenyomva tartva, az alaprajzon a kívánt helyre vinni. Ha már a megnött fáktól nem látja a házat, szálljon fel! 
Az adatbázisban a növények kategóriák szerint vannak csopor- Kattintson a helikopter ikonra, tartsa lenyomva az egér gombját, 
tosítva. Először ültesse el a fákat, azután jöhetnek a virágok. és tetszőleges irányban körberepülheti egész kertjét. 
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Számítógépünk 
segítségével 
leszerelhetjük 
főnökünk 
vádaskodásait! 


Ha a tőn 


túl kíváncsi! 


A mobiltelefon és a vállalati kocsi 
számos munkavállaló életét teszi kelleme- 
Ila- 


sebbé. Ha Ön egy erőteljesen fejlődi 
latnál dolgozik, akkor munkája során való- 


színűleg a kocsit és a telefont is gyakran 


használja. Ha szerencsés, akkor mobiltele- 
fonjának költ 
Sajnos a telefonálásra is igaz a régi mon- 


sgeit is megtéríti a cég. 


dás, mi szerint nincsen öröm üröm nélkül! 
Szinte minden munkahelyen akadnak ok 
nélkül vádaskodó, kellemetlenkedő rosszin- 
dulatú vezetők, akik feles energiájukat be- 
osztottjaik idegesítésével vezetik le. (Általá- 
ban ők azok, akik egész nap az íróasztaluk- 
nál terpeszkednek, ezért nincs szükségük 
jégük, hogy a mobilt 


mobilra. Jellegzet 
,bunkofon" néven emlegetik.) 

Az egyik leggyakrabban felhozott vád az, 
hogy a beosztott a céggel akarja kifizettetni 
magánbeszélgetéseinek számláját! 

Az ilyen vádak ellen eddig roppant nehéz 
volt védekezni, hiszen egy igazán elfoglalt, 
pörgő munka- és életriítmusú alkalmazott 
számára rémálomnak tűnhet a mobiltele- 
fonnal folytatott valamennyi beszélgetés 
dokumentálása. A számítógép azonban az 


ilyen információgyűjtésben bizonyul igazán 
jó segítőtársnak. 

Mellékelt példánkból könnyedén elsajá- 
títhatja az olyan programok kezelését, ame- 
lyek segítségével frappánsan visszautasít- 
hatja a buta vádakat. A megfelel 


nformá- 
ciók megadásával szinte azonnal kiszámít- 
ható, hogy milyen költséggel járt a munká- 
ja elvégzéséhez nélkülözhetetlen, hivatalos 
be: 
be: 
elszámolás előtt kinyomtatja a kész táblá- 

zatot, és bemutatja a megfelelő személynek. 
Így nem férhet kétség ahhoz, hogy Ön csak 


igetés és az is, hogy hány percen át 
zélgetett magánügyben. A hónap végén, 


azt a pénzt kéri el, ami megilleti Önt. Az is 
egyértelmű, hogy a magánbeszélgetéseit ki- 
zárólag a saját zsebél 

Az ilyenfajta számolásra képes programo- 


ől fizette. 


kat nevezzük táblázatkezelő programnak. 
Ezek tulajdonképpen egy matematikafüzet 
elektronikus változatai, ahol a kockák he- 
lyett mezőkbe (cellákba) írjuk be az adato- 
kat: számokat, betűket és számolási képle- 
teket. A táblázatkezelő programok lelkét a 
számolási képletek jelentik. Ahelyett, hogy 
minden számot saját magunknak kellene 
összeadnunk, a képlet utasítja a táblázat- 


kezelő programot az oszlop tagjainak össze- 
adására és az eredmény megjelenítésére. 
Természetesen az összeadásnál számos 
összetettebb feladat is várhat ránk. Kiszá- 
míthatjuk az OTP tartozásunk kamatait, 
ellenőrizhetjük a jelzáloggal kapcsolatos 
kötelezettségeinket, de a fizetési papírjaink 
átnézésével kiszámíthatjuk a befizetendő 
adót. A táblázatkezelő program segítségével 
lehetőség nyílik arra, hogy nyomon köves- 
sük a különböző háztartási számlákat is. 
Példánkban azt láthatjuk, hogyan kell 
kiszámítani a mobiltelefon-számlát. Az alul 
megjelenő összeg azt jelzi, hogy — bele értve 


az állandó költségeket is — a telefonszámla 


egéből mennyi származik személyes 
hívásokból. Még ha nem is kell a költsége- 
ket saját magunknak fizetni, akkor is jó, 
ha ismerjük ezt az összeget. Később egy 
kis korlattal s: 
tünk olyan egyszerű táblázatokat, amelyek 


ját magunk is készíthe- 


különböző hasznos adatokat számolnak 
ki nekünk, mint például a bankszámlánk 
egyenlege. 

Lehet, hogy az iskolában ijesztőnek tűnt 
a matek, de a táblázatkezelő programokkal 
soha többé nem kell félnünk a számoktól — 
vagy akár az adóhatóságtól, 


Ellenőrizzük a telefőnszánalát! 

Példánkban a Microsoft Excelt, az egyik legnépszerűbb táblázatkezelő programot 
használtuk. Ne aggódjunk, ha ez a program nincs meg nekünk, hiszen a feladat 
megoldására bármelyik más táblázatkezelő programot is használhatjuk, mivel az 
ilyen programok működése nagyon hasonlít egymáshoz. Jó választásnak tűnik még 
a Microsoft Works programcsomag, amelyben egyaránt megtalálható a táblázatke- 
zelő program, a szövegszerkesztő és az adatbázis kezelő program is. 


T 
0 


obiltelefon havi elszámolás 


hg 


lavi előfizetési díj: 


: [Hívott szám Vállalati Magán 


(EM Szerkesztés tést Baszúrás Formágum Eszközók Adatok Ablak Súgó. 
IDESH4AY Lnad ar apr 7. BLA r TT 
] sss] D AE E MOB Xn 4 A ERO A 


1. LÉPÉS: A táblázatkezelő program elindításakor egy üres táblázatrácsot látunk 

a képernyőn. Bármelyik mezőbe kattinthatunk az egérrel, és a kiválasztott cellába 
bevihetjük a kívánt információt: számot, képletet vagy szöveget. Először is töltsük ki 
az összes olyan fejlécet, amelyre szükségünk lehet - egyet a hívott telefonszámnak, 
egyet a személyes költségeknek, egyet a vállalati költségeknek. Bár minden mezőbe 
betűk láthatatlanok maradnak, mivel a mező jobb oldalán lévő cella eltakarja azokat. 
A mezők kiszélesítéséhez a legfelső mező fölött levő betűkkel jelzett sorra kell moz- 
gatnunk az egérkurzort, amíg csak egy függőleges vonallá nem változik. Ekkor a bal 
egérgombot lenyomjuk, majd a gomb lenyornya tartása mellett húzzuk el jobbra az 


egeret: ezzel kiszélesítettük a mezőt. 
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2. LÉPÉS: Állítsuk be, hogy a mezők némelyikében pénzzel kap- 
csolatos információk találhatók! Ehhez az ilyen oszlopokat ki kell 
jelölnünk az oszlop fejlécében található betűjelre való kattintással. 
Ez után válasszuk a Formátum menüből a Cellák Formázása menü- 
pontot. A megjelenő ablakban válasszuk ki a ,Szám" fület, ez után 
a ,Pénznem"-et, amely automatikusan kiteszi a megfelelő (pl. Ft) 
szimbólumot minden, az oszlopba bevitt szám mögé vagy elé. 

A Mező Formátum menü felhasználható még arra is, hogy a szöve- 
get félkövérré változtassuk vagy a mezők színét megváltoztassuk. 


270.00 Ft 


1569-00-12.—190.00 Ft 
14.500-45-76 20000 Ft 
501-23-58 50000 Ft 
1563-33-22 45000 Ft 
A 61000 Ft 


3. LÉPÉS: A címek elkészítése után begépelhetjük információinkat. 
A hivatalos telefonhívásokat az első oszlopba, a magánjellegű hi- 
vásokat a második oszlopba írjuk. Miután az összes hívás adatait 
bevittük, jelöljük ki a Vállalati telefonhívások alatt található összes 
mezőt, a legutolsó bejegyzésig úgy, hogy az egérrel a felső me- 
zőn kattintunk, a gombot lenyomva tartjuk, miközben az egeret 

az utolsó celláig lehúzzuk. Az oszlop fekete színű lesz. Ezt követő- 
en kattintsunk a SUMMA jelre az eszközsorban. Az Excel ilyenkor 
Ön helyett kítölti az összeadási képlethez szükséges mezőket. Ek- 
kor a telefonhívások végösszege megjelenik a képernyőn. A ma- 
gánjellegű hívások összeadására egyszerűen jelöljük ki a képletet 
tartalmazó mezőt, majd válasszuk a , Szerkesztés" menü ,Másolás" 
parancsát. Ez után mozdítsuk egy cellával jobbra a kurzort, és vá- 
lasszuk ki a , Beillesztés" menüpontot. A táblázatkezelő program 
ekkor automatikusan megváltoztatja a képletet, így a program 
most a magánjellegű hívások oszlopában található hívások árát 
fogja összeadni. 


MIT FOG MEGTANULNI? 


(6 Hogyan formázhatunk számokat és szövegeket a táblázat- 
kezelő programban. 

"6 Hogyan hozhatunk létre képleteket egy táblázatkezelő 
programban. 

"6 Mi történik, amikor átmásolunk egy képletet a táblázatkezelő 
program egyik részéből a másik részébe. 


magánbeszélgetések 
Z17ABI7:CI7"100 


27000 Ft o 


61000 Ft 


4. LÉPÉS: Most azt kellene megtudnunk, hogy a hívások milyen 
arányban voltak személyes jellegűek. Ehhez ismernünk kell a két- 
féle hívás teljes összegét. Tudnunk kell, hogy melyek a hívások 
összegét tartalmazó mezők. A mi példánkban e két mező a B17 
és a C17. Tehát most a következő képletet kell begépelnünk: 
,-C17/(B174C17)" 100". Ez azt közli az Excellel, hogy adja össze 
az összegek összegét, valamint hogy számítsa ki a kettő közötti 
százalékos arányt. 


5. LÉPÉS: Most, hogy már tudjuk, a hívások hány százaléka volt 
személyes hívás, azt is ki kell számítanunk, hogy a havi állandó 
költségből mennyi vonatkozna a magánjellegű hívásokra. Példánk- 
ban az utolsó lépésben kiszámított százalék az G9 mezőben talál- 
ható, a havi állandó költséget a C3 mező tartalmazza, tehát a most 
begépelendő képlet: ,-G9"C3/100". Ne felejtsük el ilyenkor min- 
dig kiválasztani a mezőt és a Mező Formátum paranccsal pénznem 
típusúvá alakítani. Ezzel biztosíthatjuk, hogy csak két helyi érték 
jelenjen meg a tizedesvessző után. 


61000 Ft 
501-23-56 — 50000 Ft Összes rám eső költség: 
563-33-22 45000 Ft 144182At 
7 Összesen: 1590.00Ft — 61000Ft 


6. LÉPÉS: Használjunk egy újabb mezőt arra, hogy az imént ki- 
számított összeget hozzáadjuk a személyes hívások összegéhez. 
Írjuk be alá a magánbeszélgetések árát, majd az egérrel jelöljük 
ki a két számot. Kattintsunk a SUMMA jelre. Könnyebbséget jelent, 
hogy valamilyen adatváltozás esetén nem kell újra kialakítanunk 

a teljes táblázatot. Próbáljunk meg például megváltoztatni vala- 
milyen számadatot (pl. az egyik telefonhívás költségét), és látni 
fogjuk, hogy minden automatikusan felfrissítődik. 


Ragyogó, 
szép képek! 


Nyűgös a gyerek, és kint sza- 
kad az eső? Valamivel le kellene kötni 
a kis örökmozgót? Talán egy kifestő- 
könyvet nyomjunk a kezébe? De min- 
denki tudja, hogy a jó minőségű köny- 
vek rengeteg pénzbe kerülnek, és ki- 
festőről lévén szó, csak egyszer hasz- 
nálhatjuk fel őket. 

zerencsére, ha van számítógépünk 
és nyomtatónk — a legolcsóbb fekete- 
fehér nyomtató is megteszi -— elkész. 
hetjük saját kifestő könyvünket! De mi 
a csudának akarnánk ilyesmit? Akad 
rá okunk, nem is kevés! Képzeljük el, 
hogy legkedvesebb képeinkből annyit 
nyomtathatunk, ahány csak jól esik. 
Vagy ha színes nyomtatónk van, elké- 
szíthetjük a képeket színesben és fe- 
kete körvonalakkal is. A születésnapi 
bulin a gyerekek remekül eljátszhat- 
nak velük. Esetleg elkészíthetjük sa- 
ját tervezésű képeslapjainkat! 

Nincs szüksége túl sok dologra 
ahhoz, hogy saját képeket készítsen. 
Ha rendelkezik kiadványszerkesztő 
programmal (amilyen pl. a Microsoft 
Publisher program) vagy egy rajzoló 
programmal, akkor már majdnem min- 
den készen áll. Ha nyomtatója képes 
grafikák kinyomtatására — és minden 
modern nyomtató képes erre -, akkor 
semmi sem akadályozhatja meg abban, 
hogy kiélhesse művészi hajlamait. 

Ne aggódjon, ha nem tud rajzolni! 
Ön is el tudja kápráztatni gyermekeit! 
Könnyűszerrel beszerezhet olyan betű- 
készletet, amely az egyes betűk helyett 
rajzfilmfigurákat tartalmaz (ilyen pél- 
dául a Frédi és Béni /Flintstones/ betű- 
készlet), vagy éppen egy rajzfilmfigurá- 
kat is tartalmazó képgyűjteményt. Sőt, 
különleges betűkészletet és képgyűjte- 
ményt a szövegszerkesztő programok- 
ban (pl. a Microsoft Word vagy a Works 
for Windows) is találhatunk, ezért nem 
is kell feltétlenül további programokra 
pénzt kiadni. 


Ha azonban az eredeti mesehősök 
képeivel szeretné meglepni kis baráta- 
it anélkül, hogy órákat kéne tölteni a 
képek készítésével, rengeteg program 
közül választhat, melyek segítségére 
lesznek. Ilyen program például a Dis- 
ney Print Studio: segítségével gyerek- 
játék a kifestőkönyvek, könyvjelzők 
vagy meghívók elkészítése. Ma már az 
összes rajzfilmfigura közül válogathat. 

Bármelyik programot is választja, 
könnyen tud valami olyat készíteni, 
amiért a gyerekek rajongani fognak. 
Megmutatjuk, hogyan használhat két 
különböző programot a kifestőkönyvek 
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Elég volt 

a szürkeségből! 
Fessük tarkára 
az egész világot! 


elkészítésére. Az egyik bemutatott 
program a Disney Print Studio, amely 
olyan könnyen használható, hogy a 
gyerekek maguk is pillanatok alatt 
megtanulják használni. A másik prog- 
ram a Microsoft Publisher. Ne aggód- 


jon, ha ezek egyike sincs meg Önnek. 


A Microsoft Publisher-rel foglalkozó 
példánkban ismertetett módszer má 
programokban, például a legtöbb 
vegszerkesztő és kiadványszerkesztő 
programban is jól használható kiszí- 
nezhető szavak elkészítéséhez. Jó kí- 
sérletezést és nagyon jó szórakozást 

kívánunk! 
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Mereutes Paint 


3. LÉPÉS: Válassza ki, hogy melyik rajz jelenjen meg a képén. 
A bordó sávban türelmetlenül toporzékoló és fújtató Pegazusra 
kattintva válogathat a képek között. Ha rákattint valamelyikre, 
akkor az megjelenik a bal oldalon. 


FORRÁS: 


. . HERKULES PRINT STUDIO Ára: 6392 Ft (bruttó) 
Kiadó: Automex Kft. Tel.: (36-1) 461-57-00 


1. LÉPÉS: Ebben a 
példában a Micro- 


Katika kifestője El eoít Publlshor Prog- 
ramot használjuk. 


EJ] olyan lapot akarunk 
Insent Symbol... ] Update Display ] létrehozni, amelyen 
kiszínezhető kép és 

szavak is láthatóak. A képek esetében könnyű dolgunk van: hasz- 
nálhatjuk a képgyűjteményben levőket, de a rajzolóeszközök segít- 
ségével is elkészíthetjük őket. A kiszínezhető szavak előállítása már 

nem ennyire egyszerű. Először kattintsunk rá a WordArt gombra, 

majd gépeljük be a kívánt szöveget. Ezután nyomjuk le a Frissítés 
gombot (Update Display), mire az új szöveg megjelenik a keretben. 


2. LÉPÉS: Ahhoz, hogy a szavak kiszínezhetővé váljanak, körvona- 
lassá kell változtatnunk a szöveget. Ha még nem választotta ki a 
WordArt-ot, akkor két gyors kattintással előhívhatja a programot. 
Ezek után a Formázás menüben válassza ki a Keret menüpontot. 
Ekkor ez a képernyő jelenik meg, amelyen Önnek ki kell választa- 
nia, hogy milyen körvonalat szeretne. Ne használjon túl vastag kör- 
vonalat, mert így nem lenne nem szép a felirat. 


AMIRE SZÜKSÉGE LESZ: 

. Szövegszerkesztő, kiadványszerkesztő, rajzolóprog- 
ram, vagy valamilyen különleges kifestökönyv készítő program 
(pl. Disney-s Print Studio.) 

. Grafika nyomtatására alkalmas nyomtató. 


Hercules Print Studio 


4. LEPES: Ha megnyomja a Keret (Border) gombot, akkor az egész 
lap kap egy szép keretet. Ha elégedett minden részlettel, csak 
nyomja meg a Nyomtat (Print) gombot és a nyomtatóból már jön is 
a legújabb remekmű. 


3. LÉPÉS: Most 
a betűk belsejét 
tüntetjük el. 

A WordArt prog- 
ramban nyissuk 
ki a Formázás 
menüt, és vá- 
lasszuk az Ár- 
nyékolást (Sha- 
ding). Ha azt 
akarja, hogy 

a betű belseje 
üres legyen, akkor a fehéret válassza, de kiválaszthatja a megje- 
lenő minták bármelyikét is. Ha meg akarja nézni az eredményt, 
nyomja meg az Alkalmaz (Apply) gombot. 


 IZEZTZSZEZTT ETET] 
j Odcsisai dol] 29-igta 24 Olaj d 21 s 
Írt ERESSZ TET LÉ KELET] 


Katika 
kifestője 


4. LÉPÉS: Íme az eredmény: a körvonalas szöveg könnyen 
kiszínezhető. Megtörténhet persze, hogy a képeket és a felira- 
tokat ismét át kell méreteznie, hogy minden arányos legyen 

a kiszínezéshez. 


A kalóriá 


Raszámítása 


Ma már mindenki tudja, hogy 
mennyire fontos a helyes táplálkozás. Fő az 
egészség! Ha túl sokat eszik abból, amiből 
nem kéne, könnyen lehet, hogy súlygyara- 
podással végződik a dolog. A túl sok alkohol 
árthat a szervezetének. Ha elfelejtkezik a 


zöldségekről, lehet, hogy valamilyen nélkü- 
lözhetetlen tápanyagot nem fog megkapni 
a szervezete, 

Könnyű egy kézlegyintéssel elintézni 
az egészséges táplálkozást, hogy , De hát 
úgyis mindenki így csinálja!" Mondjuk, el- 
yünk egy nagy vacsorára vagy megün- 
nepelünk valakit, és máris könnyű megfe- 
ledkezni arról, mit ís szabad ennünk. Ha 
viszont így áll a dolog, annál inkább érde- 


me 


mes figyelemmel kísérni, mit eszünk, ami- 
kor otthon vagyunk. Így végigesinálhatjuk 
a minden szempontból egészséges diétát 
Ez az egész első pillantásra elégyé (áras 
tó munkának tűnik, de nem feltétlenül az. 
Elős: szükségünk arra, hogy ál- 
landóan vezessük a diétás naplót, amennyi- 


ris, ninc: 


ben viszonylag rendszeres étkezési szoká- 
saink vannak. Ami pedig a legfontosabb. 

a számítógép segít Önnek nyomon követni, 
hogy mit fogyasztott és megmondja, meny- 
nyit ehet még e héten vagy ebben a hónap- 
ban ebből vagy abból a táplálékféleségből 
"alán kissé bonyolultnak gondolhatná, hogy 
azt kell számolgatnia, megegye-e vagy in- 
kább mégse azt a csodálatos utolsó krémest, 
de ahogy a példánk is mutatja, valójában 
egyszerű a dolog. Egy apró figyelmeztet. 
feltétlenül keresse fel háziorvosát, mielőtt 
elkezdené diétás naplójának vezetését, kü- 
lönösen akkor, ha ezt fogyási szándékkal, 
esetleg plusz vitamin- vagy egyéb táplálék- 
jából tenné. Nem mindenkinek 


bevitel cél 


működik egyformán a szervezete, az álta- 
lunk megadott számok is csak példaként 
állnak itt. 

Tehát: hogyan tud segíteni Önnek a szá- 
Két alapvető eszköz áll rendelke- 
zésre a nehéz csatában: az egyik a táblá- 
tkezelő program vagy egy táblázatkezelő 
programot is tartalmazó programcsomag 
(pl. a Microsoft Works). Ezek segítségével 
az összes elfogyasztott táplálékról listát 
vezethet, és azt is megmondják Önnek, 
mennyi kalóriát ehet még vagy elég vita- 
mint fogyasztott-e. A másik módszer, ha 


speciális programok segítségével tervezi 
meg saját, testre szabott diétáját. Ezek az 
intelligens programok néha azt ís pontosan 
kiszámítják, hogy az Ön által elfogyasztott 
hússzeletben pontosan milyen tápanyagok 
vannak, vagy hogy Ön hosszú távon elég 
ásványi anyagot vesz-e magához. Bár mind- 
ez nagyon hasznos is lehet, azonban ugyan- 
ezeket az információkat könnyűszerrel 
meg lehet szerezni az orvosi rendelőben 
vagy gyógyszertárakban kitett szórólap- 
okon és ismeretterjesztő füzetekben is. 
Példánkban azt mutatjuk be Önnek, ho- 
nálni a Microsoft Excel táb- 
orogramot. A különálló táblá- 


gyan lehet h: 
lázatkezelő 


zatkezelő programokat és a nagyobb prog- 
ramcsomagok (például a Microsoft Works 
táblázatkezelő programjait is ugyanúgy 
tudja kezelni 

A fenti célok elérésén kívül a számítógé- 


pet még sok más dologra is fel lehet hasz- 


[) 


HOGY CSINÁLJUNK... 


Egészséges és 
karcsú akar 
maradni? A PC 
ebben is tud 
segíten 


nálni. A müzlis zacskón feltüntetett ada- 
tokból például pontosan kiszámítható, hogy 
mennyi tápanyagot veszünk magunkhoz, 
ha 3 dkg-nyit eszünk meg belőle. Egy másik 
példa: külön kimutatást vezethetünk min- 
den egyes napról a család minden tagja szá- 
mára. Esetleg grafikonnal is kimutathatjuk, 
hogyan alakulnak az elfogyasztott táplálék- 
menr 


iségek. 

Lehet, hogy egy kis időbe telik, amíg a 
PC segítségével megtervezi a diétáját. Meg 
fogja látni, ez a módszer tényleg alkalmas 
arra, hogy egy szempillantás alatt meggyő- 
ződjünk róla, helyesen táplálkozunk-e. 

Az igazi nehézségeket általában soha nem 
a számítógép használata, hanem a diéta 
betartása szokta jelenteni. A táblázatkeze- 
lés elsajátítása persze önmagában is remek 
szórakozás. Különösen, ha gyakorlás köz- 


ben egy bögre forró csokoládé gőzölög a 
számítógép közelébe tett sütistál mellett 


a CSABI FOGYÓKÚRÁS TÁBLÁZATA 


TIlrdrzzszzzezi 


dán izzeeezd 
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Microsolt Excel - csabilogyniakar! a 


2. LÉPÉS: Ez lesz az a hely, ahol feljegyezhetjük, hogy mit is 
ettünk. Akad egy-két különleges oszlop is, mivel meglehető- 
sen sok információt kell felírni ahhoz, hogy kiderüljön, tény- 
leg helyes volt-e az étrendünk. Természetesen, ha az orvos 
bizonyos dolgok fogyasztását kifejezetten javasolta, akkor 
azt a táplálékfajtát (vitamint, nyomelemet) külön fel kell je- 
gyezni. Ha meg akarja változtatni egy oszlop szélességét, 
akkor mozgassa az egérkurzort a megfelelő oszlop szélére, 
nyomja le és tartsa lenyomva az egérgombot, majd húzza ki 
a függőleges vonalat a megfelelő méretig. 


Válassza, hogy hova, majd ENTER vagy badkásztás IT [TT TT 
feődffdgtameset Exot eve FELELETET TT TETT TETT HTOTAGT E ) 


4. LÉPÉS: Most készítsük el a többi kategória összegzési 
képletét is! Minden oszlopnál az előbbihez hasonló módon 
kell beírni a képleteket, de a Mennyit ehettem volna?" 
oszlopnál egy rövidebb eljárásra is lehetőség van: 

ez a másolás. Jelölje ki a G6 cellát, majd a Szerkesztés 
menüből válassza a Másolás menüpontot. Ez után a G7 
cellára kattintva, az egér gombját lenyomva tartva jelölje 
ki a cellákat a lista végéig, majd válassza a Szerkesztés 
menüből a Beillesztés menüpontot. Az Excel minden cellá- 
ba el fogja helyezni a kért képletet. Ha ellenőrizni kívánja 
az eredményt, kattintson rájuk egyenként, és a képlet 
megjelenik a szerkesztő részben (a C oszlop felett). 


323333338 


3. LÉPÉS: Most be kell írnunk azokat a képleteket, amelyek 
majd kiszámítják, hogy eddig mennyit ettünk és menayit 
ehetünk még. Menjen az E6 cellába, kattintson bele az 


a Kalóriák oszlopának első bejegyzésére, majd az egér- 
gombot lenyomva tartva mozgassa lefelé az egérkurzort 
addig, amíg úgy nem érzi, hogy már elegendő számú sort 
jelölt ki. Ekkor nyomja meg az Entert. Most azt fogja látni, 
hogy a kalóriákat összegző cellában megjelenik azon cellák 
tartománya, amelyeket a programnak össze kell adnia. 
A Mennyit ehettem volna?" oszlopban az ajánlott mennyi- 
ség és a tényleg elfogyasztott kalória különbsége jelenik 
meg. Mindezt a táblázatkezelő nyelvére lefordítva, írja be $ 14 £ 494 
a G6 oszlopba az ,-B6-E6" képletet. 5. LÉPÉS: Most már elkezdhetjük az elfogyasztott tápanyagokra vonatkozó 
információk beírását. A felül lévő adatok ekkor újrairódnak, és megmutatják 
azt az értéket, amit Ön még aznap elfogyaszthat. Ne felejtse el, a táblázat 
adatai csak például szolgálnak, a gyors fogyáshoz nem biztos, hogy éppen 
a mogyorókrém az üdvőzítő megoldás. Mi azért választottuk, mert imádjuk. 


A családban 


marad ! 


A családok féltve őrzött kincsei 
azok az elsárgult fotók, amelyek még őrzik 
az elröppenő évtizedek emlékét. Hát van 
csodálatosabb annál, mint amikor felidéz- 
hetjük saját ifjúságunk legszebb, legroman- 
tikusabb perceit vagy amikor elgyönyörköd- 
hetünk kamasi rdült gyermekeink cse- 
csemőkori bájos mosolyában. Sajnos, a fény- 
képeket nem is olyan egyszerű dolog rend- 
ben tartani, és ha esetleg szükségünk lenne 
egy fényképről készült másolatra, nem biz- 
tos, hogy olyan egyszerűen tudnánk keríte- 
ni egyet. Képzelj 
sabb lenne, ha a családi albumban hangfel- 
vételek és filmrészletek is várnának ránk! 
Ahelyett, hogy csak az emlékeinkre ha- 
gyatkoznánk, amikor fel szeretnénk idézni 
a gyerekek nevetését pici korukból, a : 


ús 


el, mennyivel izgalma- 


zámí- 


tógépen egyetlen gombnyomásra már hall- 
hatnánk ís a kacagást. A képernyő egy má- 
sik pontjára kattintva megelevenedne egy 
csodálatos nyaralás, és nem kellene kifakult 
képekből összerakni az emlékeket. 

dJól hangzik, nem? 

De nincs-e szükség mindehhez egy mé- 
regdrága, óriási teljesítmény 


mítógépre 


és egy sereg bonyolult szoftverre? A válasz: 

tulajdonképpen nincs, bár ha a videofelvéte- 
leket fájlokká átalakító és a PC-n való táro- 
lásukat megoldó eszközöket és programokat 


is sz 


eretne venni, akkor bizony mélyen a 
zsebébe kell nyúlnia, Ha viszont Ön fény- 
képeket szeretne a számítógépen tárolni, 
akkor nem lesz nehéz dolga. Elég lesz egy 
olcsóbb kézi szkennert, illetve ha jobb mi- 
nőséget akar elérni, akkor a kész filmet el- 
viheti egy PhotoCD-k elkészítésével is fog- 
lalkozó céghez. Amikor így dolgozzák fel a 
filmet, akkor a szokásosan előhívott, nagyi- 
tott és kinyomtatott fotókon kívül a képek- 
ről egy CD-t is fog kapni. Ezt a lemezt a 
legtöbb multimédia lehetőségekkel rendel- 
kező PC-n meg tudja tekinteni. 

A hangok tárolása is meglehetősen egy. 
szerű, ha van a gépben hangkártya. Ilyen- 
kor nem kell mást tennünk, mint hogy a 
Windows hangfelvevő programjának segít- 
ségével, a hangkártyába csatlakoztatott 
mikrofonnal felvegyük a hanganyagot 
Akár a videokamera audio kimenetét is 
beköthetjük a hangkártyába! Így egy jól 
sikerült buli hanganyagát is könnyű digi- 
talizálni. Az egyetlen komolyabb gond 


a videofilmek merevlemezen való tárolása 
körül merülhet fel. Ehhez egy video képát- 
vevő kártya (video capture card) szükséges, 
ami nem olcsó mulatság (éppen ezért most 
nem részletezzük a berendezés használa- 
tát). Ha esetleg mégis rászánja magát egy 
ilyen kártya megvásárlására, akkor ugyan- 
olyan egyszerűen illeszthet videoklipeket 
albumába, mint képeket és hangokat. 

A multimédia album lényege az elké: 
téséhez szükséges szoftver. Nem kell sokat 
költenie valamilyen rendkívül kifinomult 
program beszerzésére! Attól függően, hogy 
milyen hatást szeretne elérni, és hogy ho- 
gyan kívánja használni az albumot, szinte 
rmilyen hasonló célra tervezett program 
jól használható. 

Ha például fényképeket (állóképeket) 
szeretne az albumba illeszteni, é 
néhány r fűzni, ak- 
kor egy kiadványszerkesztő program (pél- 
dául a Corel Print Office) kiválóan alkal- 
mas arra, hogy tetszetős oldalakat hozzon 
létre, és minden kép alá egy-egy képaláírást 
is tegyen. Az is lehet, hogy az anyagot vala- 


ezekhez 


avas megjegyzést aki 


Hi 


Betűtípus 


roőa Et€tHEEGTZEII- 


Hetűttgus. [okozás mazsa] apmedés [/ 


HOGY CSINÁLJUNK 


Használja fel 
PC-jét arra, 


hogy hangfelvételekkel és 
videofilmekkel tegye színesebbé 
családi fényképalbumát! 


milyen egyedi rendező elv szerint szeretné 
kezelni, például minden 
szerűen vezetett információkat kíván meg- 
jeleníteni. Ekkor egy adatbáziskezelő (pél- 
dául a Microsoft Aci a legalkalmasabb 
a rendezés elvégzésére. 
Ha a betűtípusokat, képeket, hangokat 
és videolilm részleteket szabadon akarja 
keverni, akkor legjobban egy egyi 
vegszerkesztő (például a Microsoft Works 
vagy a Word for Windows) felel meg Önnek 
Lehet, hogy ez meglepi? Pedig nem csa- 
nem ámítás, ugyanazzal a szövegszer- 
kesztő programmal, amellyel hivatalos leve- 


saládtagról napló- 


zerű SzÖ- 


leit irogatta, akár egy multimédia informá- 
ciókkal megtűzdelt albumot is készíthet! 
Mindez azért lehetséges, mert a Windows 
lehetővé teszi számunkra a különböző típu- 
sú információk átmásolását más típusú do- 
kumentumokba. A képeket, hangokat azu- 
tán egyetlen kattintással feléleszthetjük. 
A túloldalon bemutatott részletes leírásból 
pontosan megtud 
mit csinálni. Ha valami nem sikerül elsőre, 


a, hogyan is kell ilyes- 


nyugodtan próbáljon újra, menni fog! 


WNNEUTVNHNNNN 
ia családi albumot? 
be 
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Hang - Hangrögzítő 


EA Szerkesztés. Elfektusok . Súgó 


j [/———Ier——— 
sale] 3 [s [761] 


2. LÉPÉS: Ha Ön hangfelvételeket is szeretne készíteni, akkor a 
Hangrögzítő programot kell alkalmazni. Ha a Windows 95 rendszer- 
rel dolgozik, akkor nyomja meg a Start gombot, ez után válassza 

a Programokat, majd a ,Kellékek"-et , itt pedig a Multimédia, ezen 
belül a Hangrögzítő programot. Ekkor ehhez hasonló képernyő 
jelenik meg. 


A számítógépbe épített eszközök közül erre a célra használhat 

a CD-ROM meghajtót vagy a hangkártyát, a külső eszközök közül 
pedig azokat, amelyeket egy kábellel a hangkártyához lehet csat- 
lakoztatni, például egy mikrofont, magnót vagy videokamerát. 


fává FESZ EI 
Jaa [Hroktmm Z]  uéme ] 


ji Módosítás . [ 


4. LÉPÉS: Amikor készen van a hangfelvétellel, a Fájl menüben 
válassza ki a Mentés másképp menüpontot, és mentse el a fájlt. 
Ügyeljen arra, hogy a fájl neve jellemző legyen annak tartalmára, 
mivel néhány program a hanganyagok dokumentumokba való 
illesztésekor megjeleníti a fájl nevét is. 


, Formátum PCM 22050 Hz:BBit; Monó 


Szoftver: Windows-alapú szövegszerkesztő (mint például a Word 
"for Windows vagy a Corel Word Perfect) 


7 css d: 


1 Kazatter tiz ele 


Üdvözöllek az albumban! Kattints a 
hangszóró képre, ha hallani akarod a 
hangomat 


5. LEPES: A hanganyag albumba való beillesztéséhez egyszerűen 
kattintson rá az elmentett fájlra és húzza át a fájlt a másik prog- 
ramba (az egér gombját közben lenyomva kell tartani). Ha a fájlt a 
dokumentumban a megfelelő helyre sikerült helyezni, akkor felen- 
gedhet az egérgombot. Az általunk ismertetett példában a Word" 
szövegszerkesztő programba húztuk át a hangfájlt, amely ezek után 
egy kis hangszóróként látszik a szövegben. A felvett hanganyag 
meghallgatásához kattintson rá kétszer a hangszóró ikonjára. 


6. LÉPÉS: Ha képet szeretne elhelyezni az albumban, nyissa ki a 
Beszúrás" menüt és itt válassza ki a Kép menüpontot. Ezután kell 
kiválasztani azt a fájlt, amelyet be akarunk szúrni a dokumentum- 
ba. Ha a Word nem ismeri a beszúrt fájl típusát, akkor nem a tel- 
jes kép, hanem csupán egy ikon jelenik meg a beszúrt kép helyén. 
Ha erre az ikonra kettőt kattintunk, akkor a Windows automatiku- 
san kinyitja azt a programot, amelyhez az ilyen tipusú fájlok hozzá 
vannak rendelve, és itt tudjuk megnézni a képet. Ha úgy tartja jó- 
nak, készíthet olyan albumot is, amely automatikusan változik. Ezt 
a .Csatolás fájlhoz" opció beállításával kezdeményezhetjük. Ebben 
az esetben a kép nem kerül bele a dokumentumba, hanem csupán 
egy hivatkozást helyezünk el rá. Ha ezután az eredeti képen vala- 
milyen változtatást végzünk, de ugyanabban a könyvtárban hagy- 
juk, akkor az albumban a legfrissebb változat fog megjelenni. Ha 
nem a csatolást választja ki, akkor a képről egy másolat készül, 
amely belekerül a dokumentumba. Természetesen ilyenkor az ere- 
deti fájlon végrehajtott változtatások nincsenek hatással a beillesz- 
tett képre. Ha igazán tetszetős dokumentumokat akar létrehozni, 
akkor ne feledkezzen meg a képek újraméretezéséről sem. Ehhez 
egyszerűen kattintson rá egyszer egy objektumra, amelynek így 
megnyújthatja az oldalait, vagyis akár egyik irányban össze is 
nyomhatja a képet. Amikor az egész albumot kinyomtatjuk a Word- 
ből, a beszúrt képek a nyomtatott anyagban is fel fognak tűnni, de 
ha esetleg videoklipet is tett a dokumentumba, azok helyett üres 
papírlap fog megjelenni, csupán a videoklip cime lesz feltüntetve 

a képernyő alján. Ha azt szeretné hogy a videoklipet valaki más is 
megnézhesse, akkor az albumot mindenképpen elektronikus for- 
mában (például egy hajlékonylemezen) kell átadnunk neki, úgy, 
hogy a lemezre az összes video fájlt is felmásoljuk. 


Másszunk be 
a tévébe! 


Rajzfilmek, mindig csak a rajzfil 
mek, Minden gyerek imádja őket. Egy idő 
múlva, mikor Tom állandóan ugyanazok- 
kal az álnok trükkökkel szúr ki Jerryvel, 
az embernek egy kissé elmegy a kedve az 
egésztől. De akkor, hogy a manóba kössük 
le egy esős péntek délután legkisebb, örök- 
mozgó családtagjainkat? 

Mit szólna ahhoz, ha saját rajzfilmet vagy 
mozifilmet készítene? Lehet, hogy első hal 
lásra kissé meredeknek tűnik a dolog, de 
számítógépe segítségével a feladat köny. 
nyebben megoldható, mint gondolná 

Rajzfilmet többféle módon is készíthe- 
tünk. Használhatunk rajzoló és festőprog- 
ramokat, esetleg arra bátorítva a gyereke- 


ket, hogy ők rajzolják le Mézga Aladárt 


vagy valamelyik tanáruk karikatúráját 
Egy képet megrajzolni könnyű, de rajz- 

filmet készíteni a számítógépen már nem 

erencsére itt is többfé- 


ennyire egyszerű. S; 
le lehetőség közül választhatunk. Ha mond. 
juk meg akarjuk mutatni a gyerekeknek, 
hogyan készül az igazi rajzfilm, ehhez hasz- 
nálhatjuk például a Microsoft Publishert 


A program segítségével rengetei 
tól csak kis mértékben eltérő képet alkot- 
hatunk, amelyekből egy pörgethető varázs- 


egymás: 


füzetet rakhatunk össze. Ezt a gyerekek 
aztán ki is színezhetik. 

A pörgethető könyvecske elkészítése sok 
időbe kerül, és lehet, hogy a gyerekek nem 
ák az 


akarnak ennyit várni, hogy láthass 
eredményt. Ha Önnek megvan mondjuk a 
Microsoft 30 Movie Maker vagy egy hason- 
ló program, akkor ezekkel pillanatok alatt 
készíthet animációs filmeket. A Movie Ma- 
ker azt is lehetővé tesz 


hogy az egyes jele- 


netekben megválasszuk a háttere 


zenét 
rendeljünk a filmrészletekhez, sőt, színé- 
szeket és ötleteket is kapunk a teljes film 
kialakításához. A következő oldalon talál- 
ható rövid bemutató Önnek is segít elsajá- 
títani a program használatának alapjait 
Filmezni remek szórakozás. Például, 
ha gyerekbuli van otthon, az egyes részek 


FORRÁS: 


(6 Microsoft 3D Movie Maker 
Ár: 6450 Ft 4 ÁFA 


CSINÁLJUNK 


Szeretné, ha beülhetne 
Ouentin Tarantino vagy Jancsó 
Miklós redezői székébe? PC-je 


segítségével álma valósággá válhat! 


után mindig másvalaki találhatná ki a gye- 
rekek közül, hogyan folytatódjon a film 
Esetleg megkérheti a gyerekeket, hogy 
találjon ki mindegyikük egy-egy új szerep- 
lőt a filmhez. 

A másik ötlet, hogy rajzfilmen dolgoz- 


zunk fel egy olyan eseményt, amely nem. 


rég történt a családban vagy az iskolában: 


például egy nagy bevásárlást vagy egy tá- 
borozást. Bármilyen téma vagy megoldás 
mellett is döntünk, a gyerekeknek abban 
az élményben lesz részük, hogy néhány 
perc múlva ötleteiket igazi filmen láthat- 
ják viszont 

A filmkészítés nem kizárólag a tréfák 
ról és vidámságról szól. Amikor leülünk 
a gyerekekkel, hogy megtervezzünk egy 
filmet, alkalmunk nyílik arra, hogy segít 
sünk nekik kitalálni a film különböző sze 
replőinek jellemét és viselkedését. Ha Ön 


AMIRE SZÜKSÉGE LESZ: 


Szoftver: Microsoft 350 Movie Maker. 
Hardver: CD-ROM meghajtó (2-szeres 
vagy gyorsabb sebességgel), 16-bites 
hangkártya, 8 Mb RAM, PC 486$X50 
vagy gyorsabb processzorral (lehetőség 
szerint Pentium). 


három dimenzióban működő programmal 
dolgozik, mint például a 30 Movie Maker, 
akkor a per: 
tudni: a gyerek megtanulja, hogy a dolgok 


pektíváról is többet fog meg: 


távolibbaknak látszanak, ha kisebbnek áb- 
rázoljuk őket. Ha a rajzfilmek tervezéséhez 
grafikai programot használ, először rajzolja 
meg a kép horizontját, majd húzzon a kép 
ernyő aljától a horizont vonaláig ferde vo- 
nalakat. Ezeket segédvonalakként használ- 


hatja a rajzoláshoz 


Hogyan készíthetünk filmet a 3D Movie Maker segítségével? 


Filmrendezői próbálkozásai során megtanulhatja, hogyan tervezzen meg és készítsen 


filmet a számítógépen. 


1. LÉPÉS: Ezt a képernyőt látja a 30 Movie Maker program elindításakor (ha először 
indítja el a programot, egy bevezető képernyő is meg fog jelenni). Ha új filmet akar 
készíteni, válassza ki az első pontot. Ha úgy dönt, hogy Melanie-t hívja segíteni a film- 
készítésben, akkor plusz segitséget kap a programtól, azaz Melanie-tól. 
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2. LÉPÉS: Íme a stúdió! Válassza ki a színteret. Ezt úgy teheti meg, 
hogy a bal felső sarokban található Szinterek (Scenes) gombra 
kattint, majd kiválasztja a lehetséges hátterek közül a legjobban 
tetszöt. Kattintson rá kétszer a felhasználni kívánt háttérre, amit 

a program automatikusan be is tölt. 


ső 


14 3 aj As 


Jessícás firstírhövie 


3. LÉPES: Adjon címet filmjének. Most kattintson rá a Színészek 
és Ötletek menüre (Actors and Props). A 30 gombot megnyomva 
a szavakat három dimenziós formában is beírhatja. Gépelje be a 
film címét és kattintson rá az OK gombra. Az egér segítségével 
a szavak tetszés szerint áthelyezhetőek. 


4. LÉPÉS: Ha mozgó feliratot akar létrehozni, akkor kattintson rá 
a mozgó ember ikonjára a képernyő felső részén, majd kattintson 
rá az egyik feliratra. A képernyön ekkor az ábrán szereplő ablak 
fog megjelenni, ahol többfajta effektus közül választhatja ki a sza- 
vak mozgásának módját. Ha megtalálta az Önnek legjobban meg- 
felelőt, akkor nyomja meg az OK gombot. 


Sr 
E ; : vál fő 
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7. 
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5. LÉPÉS: Mozgassa oda az egeret, ahol a szavakat meg akarja je- 
leníteni. Ha jó helyen van, akkor az egérmutató egy kis futó ember- 
ré fog átváltozni. A szavakat ezek után húzzuk ide. Ha azt akarja, 
hogy a szöveg eltünjön, akkor le kell húznia a képernyőről. Ha a 
képernyőn hagyja, akkor abban a helyzetben marad, ahol hagyta, 
amig csak át nem vált egy új helyszínre. 


6. LÉPÉS: Kedvenc szereplőjét a Színészek és Ötletek menüből 
tudja kiválasztani, A színészeket ugyanúgy tudja elhelyezni és 
odébb mozgatni a képernyőn, ahogy azt a feliratokkal tette előbb. 


7. LEPES: Végül még egy szereplőt adtunk a filmhez: a hölgy mel- 
lett egy egérnek kell megjelennie. Ha valamelyik korábbi pillanatot 
akarja megnézni, akkor a képernyő alján a Képkockák és helyszínek 
(Frame and Scene) tolókát kell használnia. Ilyenkor természetesen 


arra is lehetőség nyilik, hogy új szereplőt adjon a filmhez. 


Barátom 


az Internetlen 


A Word Wide Web Wilágháló, 

az Internet legbarátságosabb arca, ahol sok 
nformáció vár Önre, 
minden témában. A rendszer kezelése gye- 


ezer oldalny zinte 


rekjáték egy olyan Web böngészőprogram- 
mal, mint a NetScape Navigator vagy a 
Microsoft Internet Explorer. Ne gondolja, 
hogy a Weben csupán olvasgatni lehet! 
Manapság éppen a színes képek, a hangfel- 
vételek és a mozgóképek kápráztatják el a 
böngés 
jobb, hogy szinte mindenkinek lehet saját 
Web oldala, Lépjen ki Ön is a Világhálóra! 
Ha Ön előfizet bármelyik Internet szol- 
gáltatónál, akkor szinte semmit sem kell 


zőket, és az egészben talán az a leg- 


tudnia arról a programozói nyelvről, amivel 
ilyen oldalakat lehet létrehozni. A honlapok 
megalkotásához csupán azokat a szöveges 
információkat és képeket kell összegyűjte- 
nie, amelyeket majd fel kíván tenni a Web 
oldalára. Magát az oldalt néhány kattintás- 
sal összeállíthatja. 

De mielőtt nekilátna, tisztázza magával 
tulajdonképpen miért is akar információt 
feltenni a Web-re? Ennek sok oka lehet. 
Írhat például kedvenc tévéműsoráról vagy 
a családjáról. A világon szétszórva élő roko- 


nok bármilyen friss információról tudomást 
szerezhetnek, ha meglátogatják ezt a honla- 
pot. Ezen kívül term 
tősége nyílik, hogy egy szűkebb közösség 
számára fontos információkat tüntesse fel 
itt. (Néhány példa ari 
talált: egy óvoda megszüntetése ellen gyűj- 
töttek aláírást, babaruhabörzét hirdettek, 
az árvízkárosultaknak gyűjtöttek, öregdiák- 
ok szerveztek találkozót.) 

Esős napokon gyermekei maguk is ké- 
szíthetnek saját Web lapokat. A kicsik 
imádják elmondani másnak mindazt, amit 
magukról fontosnak tartanak. Még új leve- 
lezőtársakat is találhatnak. 

A honlap létrehozása nem tart sokáig. 
Mielőtt azonban elkezdené a munkát, java- 
soljuk, hogy nézzen meg más honlapokat, 
és döntse el, melyik az, amelyikre az Ön 


szetesen e is lehe- 


, hogy magyarul mit 


honlapja a leginkább hasonlítani fog. Bizo- 
nyára először arra gondolt, hogy a honla- 

pon sok képet helyez el, például fényképe- 
ket vagy térképeket. Ilyen esetben viszont 
azt is figyelembe kell vennie, hogy ha az 

oldalon túl sok a kép, akkor a szemlélőnek 
igen hosszú időbe telik, amíg letölti ezeket 


az oldalakat. Arra is ügyelnie kell, hogy 
ne hozzon létre egyetlen hatalmas méretű 
oldalt, amelyen nincsenek kapcsolók, me- 
lyek az oldal más részeihez viszik a látoga- 
tót. Ezek nélkül a hyperlinkek nélkül az 
oldalt felkereső személyeknek nehéz lesz 
megtalálni bármilyen őket érdeklő informá- 
ciót. Sokkal jobban kezelhető az anyag, ha 
egyetlen nagy oldal helyett több kisebbre 
tördeli szét, és arra is vigyáz, hogy az egyes 
oldalakon ne legyen túl sok kép. A látoga- 
tók így rögtön az őket érdeklő oldalakra 
tudnak ugrani. 

Mi a FrontPage Express rendszerrel ho- 
zunk létre Web oldalakat, mivel ez az egyik 
legkönnyebb módja a Web oldalak létreho- 
zásának. A program könnyen hozzáférhető, 
ekor 


mivel az Internet Explorer telepít. 
ezt is felrakhatjuk gépünkre, de 
pes magazinok CD-mellékleteiben is gyak- 
ran felbukkan. 


zámítógé- 


OGY CSINALJUNK 


Szeretne új barátokkal 
megismerkedni? 
Az Interneten 
tízezrek 

várnak Önre! 


Ha elkészült az oldalakkal, akkor kér- 
dezze meg az Ön Internet szolgáltatójától, 
hogyan kell a kész honlapot eljuttatni a 


szolgáltató Web szerverére (arra a számító- 
gépre, amely a Web lapokat az Interneten 
bárki számára elérhetővé teszi). Ennyi az 
ész! Önnek semmi pénzébe nem kerül, 
hiszen minden szolgáltató előfizetési díja 
tartalmazza a saját oldal és Internet cím 
lehetőségét is, még ha az előfizetők nagy 
olgálta- 
tást. Ha műve felkerült a szolgáltató szer- 


része nem ís veszi igénybe ezt a si 


verére, akkor nyugodtan adja meg a szol- 
gáltatótól kapott címet (URL-t) barátainak. 
Látogassák meg minél hamarabb! 

Most már Ön is otthon van a Világhálón! 


ESZSEZIZE KEZET 


lökáslttskaeáső BÉR Ködyön bánts vatetelanzktó MA 
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2. LEPES: A telepítés befejezése után a FronPage Express-t a Start 
Menü/Programok/lnternet Explorer menüben találja meg. Kattint- 
son az Ikonra, és beléphet a honlapkészítök táborába. 


Ír ll írrartennonm 2] Xan 7uú dlema sz 
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3. LEPES: Nagyjából úgy néz ki a program, mint bármelyik Windows 
alkalmazás. Szerencsére a használata sem különbözik a szabványos 
programoktól. Ha Ön ismeri a Word szövegszerkesztöt, akkor a 
FrontPage Express-el is hamar meg fog barátkozni. 


TIBIKE HONLAPJA 


4. LÉPÉS: Most már itt az ideje, hogy elkezdje megszerkeszteni 
saját oldalát. Legfelülre írja be az oldal címét. 


ágába aga ság 4 FT bárt 
feet etet FITT TITTTESÉ .10LE1ELMEGOBBI 
5. LEPES: Ez után kattintson a Formátum menüre és válasszon ki 
egy hátteret. A háttér egy grafikus kép, amit akár egy CD-képgyűj- 
teményből vagy a merevlemezről is beszúrhat. 
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6. LÉPÉS: Élőkapcsokat, hyperlinkeket igazán könnyedén lehet a 
dokumentumba illeszteni. Kattintson rá az Beszúrás/Hivatkozások 
gombra, és az URL mezőbe írja be azt a címet, ahova honlapjáról 
el szeretne ugrani. 


) ttpufzrunu elendet ho 
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7. LÉPÉS: Ha már minden szerepel a lapon, akkor mentse el 

a lapot a Mentés/Fájlként parancs segítségével. Ez után vegye fel 
a kapcsolatot Internet szolgáltatójával, és juttassa el a fájlt neki 

a megbeszélt módon. Ha minden jól ment, akkor már Ön is saját 
honlappal büszkélkedhet. 


Mindig 
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A számítógéppel bármit 


megszervezhet 


- az első randevútól az esküvőig! 


mindent idej ében! 


A gyerekzsúrok megszervezése 
néha valóságos rémálomnak bizonyul- 
hat. Az ajándékvásárlás és a finomsá- 
gok elkészítése mellett arról is gondos- 
kodnia kell, hogy mindenki jól érezze 
magát. Az sem semmi, amikor a fel- 
nőtt családtagok szerveznek bulit, de 
amikor a gyerekek és az ő vendégeik 
szórakoztatásáról kell gondoskodni, 
akkor még több a teendő, és még több 
hajszálunk kaphat idegrángásosan pa- 
tinás fehér színt. Szerencsére ekkor 
lép színre hűséges barátja, a számító- 
gép! Már az is csudajó, hogy elkészít- 
heti a meghívókat vagy izgalmas szá- 
mítógépces játékkal szórakoztathatja a 
vendégeket. De mi legyen azzal a ren- 
geteg szervezéssel, mely nélkül semmi 
sem valósulhatna meg az egészből? 
Minden részfeladatot át kell tekinte- 
ni és összhangba kell hozni? Hiszen ez 
tipikusan az a fajta munka, ami számí- 
tógéppel — és azzal a néhány program- 
mal, amelyet ítt fogunk ismertetni — 
igazán gyerekjáték lesz Önnek! Példá- 
ul szövegszerkesztő vagy táblázatkeze- 
lő programmal elkészítheti a tenniva- 
lók listáját, így egy pillantással átlát- 
hatja, hogyan állnak a dolgok. Egy 
táblázatkezelő programban minden 
teendő mellé odaírhatja a feladat ha- 
táridejét jelző dátumot vagy egy olyan 
számot, amely annak sürgősségét jelzi. 
Ha es: nt rendezi a sort, azonnal 
nyilvánvaló lesz az események pontos 
időrendje. Persze, nem szabad megfe- 
ledkeznie a listáról, ha pontosan tudni 
akarja, milyen teendők várnak még 
Önre, mert ha valamit elfelejt, akkor 
ismét beállhat a káosz. Ne féljen: az 
előzőeknél még egy fokkal jobb mód- 
szerekkel is szolgálhatunk! Ha úgy- 
nevezett , határidőnapló" programot 
használ, akkor számítógépével nagyon 
egyszerűen - és szinte percre lebontva 
— elkészítheti összes tennivalója listá- 
ját. Az ütemező program egy naptár- 
hoz hasonlít, de sokkal okosabb egy jó 


ja a teendőket, és persze jelz 


határidőnaplónál, mert automatikusan 
figyelmezteti Önt a teendőire. Ameny- 
nyiben a családban több személy közt 
osztja meg a szervezési feladatokat, 


Így nem fordulhat elő, hogy Ön és éle- 
te párja véletlenül ugyanarra az estére 
hív meg két külön társaságot vacsorá- 
ra. Elektronikus határidőnaplóját arra 
is felhasználhatja, hogy nyomon köves- 
se, valamilyen dolgot adott időpontban 
ki fog használni. Lehet, hogy először 
úgy gondolja, hogy erre otthon nincs 
szükség! De gondoljon arra, mi lesz 
akkor, ha a trónörökös egy napra köl- 
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Eáj Szerkesztés Nézet Ugrás Eszközök Naptát Súgó 


csönkéri a kocsiját, vagy ha a lányok 
bejelentik, hogy a nevezetes buli előtt 
egész napra elfoglalják a konyhát és 
a fürdőszobát... 

Az alábbi példákban a Microsoft cég 
Outlook programját használjuk az 
elektronikus határidőnapló programok 
bemutatására. Mivel csupán egyszerű 
példákra szorítkozunk, bármilyen más 
cég hasonló programja is kiválóan meg- 
felel a célnak. Jó szórakozást! 
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2. LÉPÉS: A gye- 
rekzsúr dátumá- 
nak bevíteléhez 
kattintson a buli 
kezdetének idő- 
pontjára az egér- Helyi 


rel, majd az egér- Ét TET egi Fás 
gombot folyama- 

tos lenyomva tart-. ) e KESZI IZ a ) 
va húzzalefelé, — T Emőszegj[m ez] 9 Fogatság: [Fogaz 
ameddig a buli Születésnapi murit 

várhatóan tartani l 

fog. Példánkban a ENNE Szüt 
gyerekzsúrt délután fél háromtól ötig tartják. Ha kijelölte az időtar- 
tamot, kattintson rá az egér jobb oldali gombjával, és válassza ki 

a megjelenő menüből az Új találkozó menüpontot. Ekkor az itt lát- 
ható ablak jelenik meg. Jobb, ha ellenőrizi az időpontokat, mielőtt 
begépeli a találkozó jellegét, például azt, hogy Születésnapi muri". 
Ezek után kattintson rá az Emlékeztetés dobozkára. Kapcsolja ki 

az emlékeztetést, majd nyomja meg a Mentés és Bezárás gombot. 
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3. LÉPÉS: A buli sikere érdekében néhány dologról nem szabad 
megfeledkezni. Például, hogy finom sütit, léggömböket és társas- 
játékokat kellene szerezni. Kattintson rá a Feladatlista területre 

az ablak jobb alsó sarkában, és írja be ide azokat a dolgokat, ame- 
lyeket feltétlenül el kell intéznie. A lista első elemének beviteléhez 
kattintson rá a lista harmadik oszlopára. A második oszlopban kipi- 
pálhatja az elvégzett dolgokat. Ekkor a kész dolog áthúzva jelenik 
meg a Feladatlistában. 


(EAN Szerkesztés ézet Beszúrás Formátum Eszközök Találkozó Súgó Tr] 
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4. LÉPÉS: Akadhat néhány olyan dolog, amelyekre szeretnénk, 

ha a számítógép figyelmeztetne minket. Például, hogy ne felejtse 
elhozni a megrendelt süteményeket vagy a tisztítóból a terítőket. 
Ha ezeket a tevékenységeket már felvette a listára, akkor nagyon 
egyszerü az emlékeztetés beállítása. Ha még nem, akkor a 2. lé- 
pésben ismertetett módon hozzon létre új , találkát". Ez után kell 
beállítani, hogy a számítógép mikor figyelmeztessen a teendőkre. 
Ha például a cukrász közel lakik, akkor elég, ha a megbeszélt ii 
pont előtt egy fél órával figyelmezteti a számítógép, és 30 percet 
kell beállítania a figyelmeztetés időpontjára. Ne felejtse el meg- 
nyomni az OK gombot. 


Maghévre a Kövécsék lányát 
Sutbet veret 


3 dem 


5. LEPES: Ha a hét eseményeit egyben akarja látni, akkor kattint- 
son rá a Nézet menüben a ,Hét" parancsra. Ekkor egy hasonló ab- 
lak jelenik meg a képernyőn. Választhatta volna a Hónap nézetet is, 
de akkor már egy-egy napnak nagyon kevés hely jut a képernyőn. 


úg T asks - Microsolt Gutlook 
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Megfévta a kövácsék lányát 
afta verni 


6. LÉPÉS: Ez a tennivalók listája, amely akkor jelenik meg, ha a 
Mappalistában a feladatokra kattint. A kisebb listánál ez az ablak 
több információt tartalmaz, és megengedi azt is, hogy egy adott 
kategóriához különféle feladatokat rendeljen hozzá. Ha például egy 
csoportba szeretné összefogni a zsúr miatt felmerülő tennivalókat, 
akkor az egyik teendő sorában kattintson rá a Kategória oszlopban 
levő mezőre. Gépelje be a ,Muri" szót, mint az új kategória nevét. 
Ha most a bulival kapcsolatos többi teendő Kategória oszlopába 

is beírja a Muri szót, akkor a Kategória szerinti megjelenítésben 
csoportosítva láthatja a Bulival kapcsolatos feladatokat. Ha egy 
feladaton már túl van, akkor az addig nem fog eltünni ebből a lis- 
tából, amíg nem törli. Csupán egy vízszintes vonallal lesz áthúzva. 


7. LÉPÉS: 
Ha azt 
akarja, 
hogy a 
beállított 
emlékez- 
tetők meg- 
jelenjenek 
a megfelelő 
időben, ak- 
kor az Outlook programnak mindig futnia kell az Ön számítógépén. 
Szerencsére a programok automatikus indítására létezik egy egy- 
szerű módszer: a program parancsikonját el kell helyezni az ,Indí- 
tópult" mappában. A jobb egérgombbal kattintson a Start gombra, 
majd a Megnyitás menüre, és duplát a Programok, majd az Indító- 
pult mappára. Itt hozza létre az Outlook program parancsikonját. 
(Az egér jobb gombjával kattintson egy üres területre.) Ezek után 
az Outlook gondoskodni fog arról, hogy mindig egy kis figyelmezte- 
tő ablak jelenjen meg, ha fontos dolga van. A számítógép mindent 
megtett a gyerekzsúrért, most már jöhetnek a vendégek! 
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Számítógéppel 
a Grimm 
testvérek 
meséi 
nyomában! 


Készítsünk 


mesekönyvet! 


A gyerekeknek igazán a lételeme 
a mese és a mesehallgatás, hiszen ilyenkor, 
orán 


a világ és a nyelv együttes felfedezés 
képzeletüket semmi sem korlátozza. Nagyon 
szeretik kifejezni és másokkal megosztani 
tapasztalataikat és a képzeletük alkotta 
varázslatos képeket, és nagyon örülnek 
annak is, ha valaki nagyra értékeli, amit 
kitaláltak. A gyerekek gyakran úgy öntik 
tartósabb formába képzeletük gyümölcseit, 
hogy a mese történetét az elbeszélés után 

le is rajzolják. Ez után következik a képek 
szavakkal való kombinálása, aminek ered- 
ményeképpen a gyerekek által készített 
könyvek fokozatosan olyan formát öltenek, 
mint a könyvespolcon található könyvek. 

A történetek kitalálásával együtt j. örö- 
möt még azzal is tovább lehet fokozni, ha 

a gyerekek saját meséiket a számítógép 
segítségével ki is nyomtathatják. Manapság 
az sem jelenthet igazi gondot, ha gyermeke 
kijelenti, hogy jövőjét ifjú könyvkiadóként 
képzeli el. Csupán egy 
egy rajzoló program, továbbá egy nyomtató 
kell a nagy vállalkozáshoz. 

Mint minden nagy mesélőnek, a gyere- 
keknek is figyelmes hallgatóságra van szük- 
ségük. Szerencsére az ilyen történeteket, 
sehol máshol nem lehet jobban bemutatni, 
mint a gyerekszoba falán vagy a gyerekek 
által készített mesekönyvben. A mesekönyv 
azért különösen jó erre a célra, mert itt 
netet rajzokkal és képekkel tudja 
illusztrálni. 

Hogyan kezdje a mesét? Kezdheti a szö- 
veg megírásával, de a képek megfestés 
ís. A mi történetünk Lulu cicáról fog szólni, 
aki egyszer nem tudott lemászni a fáról, 


vegszerkei 


a tört 


vel 


amelyre nagy óvatlanul felmerészkedett. 
A második lépésben egy rajzoló program- 
mal néhány illusztrációt is készítünk majd 
a nagy műhöz. Mindezekhez a WordPad 
és a Paint programot fogjuk használni, 
ami a Windows rendszerben mindenkinek 
rendelkezésére áll. 

A képeket egyenként készítettük el, é: 
később szúrtuk be a szövegbe. Mível a sző- 
veget oldalakra osztottuk, ezért a végered- 
ményt egy képeskönyvbe összefűzheti, de 
akár a gyerekszoba falára is kiteheti, hogy 
a nagy munka után mindenki lássa az ifjú 
tehetség legújabb alkotását. Ha olyan tör- 
ténetet szándékozik rajzolni, ahol több 


esemény is ugyanolyan háttér előtt fog 
lezajlani, akkor egyszerűbben célt érhet 

a , Mentés másként" menüpont használa- 
tával. Először is rajzolja meg a hátteret, 
például zöld füvet fákkal, majd mentse el 
a hátteret: válassza ki a Fájl/Mentés menü- 
pontot, és adjon egy beszédes nevet a kép- 
nek, például a , Mese háttér" nevet. Ha el- 
mentette az üres hátteret, akkor a rajzoló 
program segítségével ezen a háttéren he- 
lyezheti el a mese szereplőit, az embereket 
és az állatokat. A kész kép elmentéséhez 
azonban most már a , Mentés másként" 
menüpontot kell használnia, mivel ha így 
a képet más néven menti el, akkor az ere- 


deti háttér is megmarad. 

A mese második képét úgy érdemes 
elkezdenie, hogy kiválasztja a Fájl/Bezár 
menüpontot az elmentett kép lezárásá- 


, hoz, majd ugyanabból a menüpontból a 


Megnyitás menüponra kattint az egérrel. 


] Lulu cica fent a fán 


Ezek után ítt az ideje, hogy pontosan meg- 
adja az üres háttér fájl nevét. Néhány má- 
sodperecel később a rajzoló programban 

u má- 


ismét a háttér jelenik meg, amely. 
sodik jelenet szereplőit lehet elhelyezni. 
Figyeljen a megfelelő színek kiválasztásá- 
ra. A sötét szín elnyomja az alatta lév 
korábban felvitt világosat. Ha ezzel is ké- 
szen van, akkor ismét a , Mentés másként" 


menüpontot kell használnia, hogy ennek 
a jelenetnek is egyedi nevet adhasson, és 
hogy a háttér ismét megmaradjon. A nevek 
megválasztásánál törekedjen arra, hogy 
azok egyértelműen jelöljék a fájl tartalmát 


Élt egyszer egy kedves kiscica a nagy kertes házban. Ő 
volt az utca legaranyosabb cicája. Kis gazdája nagy 


szeretettel gondoskodott róla, még egeret is fogott neki. 
Persze Lulu cica nem ette meg az egérkét, csak játszott 
vele. Egy szép napon azután Lulu cica felmászott a kert 
legmagasabb fájára. 


TE PERERERBEPÉRRE 


2. LÉPÉS: A szöveg elmentése után zárja be a szövegszerkesztő 
programot, és indítsa el a rajzoló programját. Itt rajzolhatja meg 
azokat a képeket, amelyekre szüksége lesz a mesében. Egyenként 
mentse el őket úgy, hogy mindegyikük külön nevet kapjon, amiből 
kiderül a rajzok sorrendje. Lulu cica kalandos történetéhez például 
a cical, cica2, ciíca3 képeket hoztuk létre. 


I Config CI Favor 


n Data 2 Cookies CI Fonts 
2 Core GJ torms 

ID Cursore I Heep ] 

Desktop tam] 

C10uney RŰ sava ] 

aj! 


Típus: 24 bites bitkép z] Mégse 1 


3. LEPES: Amikor rajzát elmenti, fontos megjegyezni, hova men- 
tette, azért, hogy legközelebb majd könnyen megtalálja. Amikor 
nevet ad rajzának a Mentés ablakban, a Hely mező mutatja, hogy 
melyik mappában lesz megtalálható a kép. Példánkban mi a Win- 
dows mappába mentettük el a rajzot, ami a c: betűvel jelölt merev- 
lemezen található. 


ÉM özvtanáés  Miázet  szizós fogná. úg 

JDlgelkai altal aal eLdelel al 

meeskmaézvszáai 2]ÍT 3] zlolalpife elaj sz] 
? EBER EKEZ BAUEL KKBL BUS AAA JUK KKA IEXKUKKAL ENE] 
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Élt egyszer egy kedves kiscica a nagy kertes házban. Ő 
volt az utca legaranyosabb cicája, Kis gazdája nagy 
szeretettel gondoskodott róla, még egeret is fogott neki 
Persze Lulu cica nem ette meg az egérkét, csak játszott 
vele, Egy szép napon azután Lulu cica felmászott a kert 
legmagasabb fájára 


Szép idő volt azon a napon, és a cica nem akart lejönni a 
fáról, 


4. LÉPÉS: Lépjen ki a rajzoló programból, és indítsa el a szöveg- 
szerkesztő programot. A Fájl/Megnyitás menüpont segítségével 
töltse be a programba a történet előzőleg megírt szövegét. Döntse 
el, hogy az első kép hova fog kerülni a történetben, majd mozgas- 
sa oda az egérkurzort, és kattintson egyet az egérrel a sor elején. 
Az a módszer a legbiztosabb, ha egy üres sort használ fel erre 

a célra. Ha a szövegben az adott helyen nincs üres sor, akkor 
szintén kattintson oda az egérrel, és háromszor egymás után üsse 
le az Enter billentyűt, hiszen így egy kis üres helyet hozhat létre 
két szövegrész között. A kép majd ide fog bekerülni. 


Eat 
[CNWINDOWSV 
[ESSZSZT]Ú] TT Hivatkozás 


17 Megjelenítés ikonként 


5. LEPES: A kép szövegbe való beillesztéséhez válassza ki a Beszú- 
rás/Objektum menüpontot. Ekkor egy új ablak jelenik meg a képer- 
nyön, ahol a Létrehozás fájlból opciót kell kiválasztani. Ez után kat- 
tintson a Tallózás gombra. Itt most ki tudja választani az előzőleg 
elmentett képeket. Ekkor egy új ablakban több mappa jelenik meg, 
ahol a Hely mezőben a jól ismert módon a , Windows" nevű mappát 
kell beállítani. Ekkor az ablak közepén, a fájlok listájában meg kell 
jelennie azoknak a képeknek, amelyeket Ön ide mentett el. Kattint- 
son az egyik képre, és nyomja meg a Beillesztés gombot. A gép 
néha lassan tölti be a nagyobb képeket. 


Persze Lulu cica nem ette meg az egérkét, csak játszott 
vele. Egy szép napon azután Lulu cica felmászott a kert 
legmagasabb fájára 


s! 


6. LÉPÉS: A kép ekkor meg fog jelenni a WordPad ablakában. 
A gyerekek bizonyára ujjongva fogadják az új remekművet. 

Ha elsőre nem sikerül, akkor se keseredjen el! Minden kezdet nehéz, 
ám a folytatás könnyebb lesz. Túl vagyunk a könyv első oldalán! 


a]ojalgi fe alaj EJ 
agilis tál ist gnatáet 


Taposs emel 


]USSZASAE 
Szép idő volt azon a napon, és a cica nem akart lejönni a 
fáról. 


7. LEPES: Most az egérrel kattintson oda, ahol a következő oldalt 
el akarja kezdeni. A jól megválasztott fájlnév ilyenkor sokat segít, 
pontosan tudni fogja, hogy melyik képnek kell a mese szerint kö- 
vetkeznie. Ezek után válassza ki a következő képet, és gépelje be 
a történet hőseinek további izgalmas kalandjait. Na de mi a teendő 
akkor, ha gyermekei egy igazán hosszú, fordulatokban bővelkedő 
mesét találtak ki? Nem kell mást tennie, mint hogy ezeket a lépé- 
seket ismételi meg addig, amig csak valamennyi képet el nem 
helyezte a történetben. 


u w 
a S 


Vajon az Ön családjában minden 
a lehető legjobban van megszervezve? 
Minden a saját helyén van, a háztar- 
tásban olajozottan men- 
nek a dolgok, a gyere- 
kek szobái mindig 
rendezettek és a 
konyhában vagy 
a házimunká- 
hoz szükséges 


eszközei sohasem 
vesznek vagy tűnnek el egy 
időre? Esetleg az Ön családjában foly- 
ton megy a civakodá 
kulcsai állandóan elkeverednek, és a 
gyerekek csak azt kérdezik, 
hogy hol van már me- 
gint az egyik vagy a 
másik dolog? Civakodás 
és leteremtés helyett ad- 
jon inkább érdekes fel- 
adatokat a gyerekeknek! 
Ha van számítógépe és 
színes nyomtatója (a fe- 
kete is van olyan jó, mint 
a színes), egy szövegszer- 
kesztője és néhány órányi 
szabadideje, akkor a családi 
káoszból rendet varázsolhat! Két, egy- 
mástól nagyon különböző programot 
mutatunk be, amelyek arra valók, 
hogy feltérképezzék az Ön 
7 munkaterületét és élet- 
A b) terét, majd számítógép- 
pel nyomtatott címkék 
! segítségével ebben éssze- 
rű rendet hozzanak létre. 


mert a kocsi 


/ Writer programja egy érde- 
kesen megtervezett veg- 
szerkesztő, amelyet kifeje- 
zetten gyermekek számára 
terveztek. A Creative 


indent 
geg helyére! 


Writer ideális eszköz például arra, 
hogy a gyerekek tetszetős címkéket 
hozzanak létre. A program azonban 
nem csak erre alkalmas, hanem ké- 
szíthet vele bármi mást, például a gye- 
rekek születésnapi partij 
tyát, vagy akár bőröndre erősíthető 
címkét a pontos névvel és lakcímmel, 
ha csemetéje vakációzni megy. A gye- 
rekek gyorsan megtanulják értékelni 
a program által nyújtott csodálatos 
eszközöket, amelyekkel látványos ha- 
tásokat lehet elérni. Például meghök- 
kentő betűtípusokat használhat, vagy 
a címkékre helyezhet egyet a rendel- 
kezésre álló több tucat vidám és nép- 
szerű rajzfilmfigura közül 

Az otthoni PC-n megtalálható egy- 
szerűbb programokkal — például a 
Microsolt Works programcsomaggal - 


a névkár- 
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A számítógépe segíthet a ház- 
tartási és családi tennivalók 


megszervezésében. 


szintén készíthet címkéket 
és feliratokat. Önre bízzuk, 
hogyan találja meg az 
adott feladatra legjobban 
alkalmas eszközt. Elő- 
fordulhat, hogy itt is 
felfedezi azokat az 
eszközöket, amelye- 

ket a Creative Writer 
kínált Önnek, és ugyan- 
olyan hatékonysággal 
tudja majd használni 

ezt a programot is. 
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Al 


2. LEPES: Képek beillesztéséhez használja a Képgyűjtemény 
(Clipart) gombot, ami az ,A" feliratú gomb mellett van, majd ez 


után válasszon ki egy képet. Kattintson rá, és az egér gombjának 
lenyomva tartása mellett húzza a képet az Ön által kívánt helyre. 


ni, akkor hozzon létre egy új szövegszerkesztő lapot. A Beszúrás 
(Insert) menüből válassza ki a WordArt menüpontot. Egy kis ablak 
jelenik meg, ahol be kell gépelnie a címkére kerülő szöveget. 

Ha több, egymástól eltérő méretű vagy színű szövegrészt akar 
megjeleníteni, akkor ezeket külön-külön kell bevinni. Itt használ- 
hatja azokat a menüpontokat is, amelyek a Formázás (Format) 
menüben találhatók meg. A Szinárnyalat (Shading) segítségével 

a szöveg színét is ki lehet választani. Az Árnyék (Shadow) menü 
kiválasztásakor ,árnyék" lesz a szöveghez adva. A Keretig nyújtás 
(Stretch to Frame) a szöveg méretét a szövegdoboz méretéhez 
igazítja. A beállítások után térjen vissza a szövegszerkesztő lapra, 
kattintson az ,Itt írja be a szöveget" (Enter Your Text Here) feliratú 
ablak bal felső sarkára, és válassza ki a Bezár (Close) menüpontot. 


2. LÉPÉS: A szö- 
vegének most a 
lapon egy tégla- 
lapban kell meg- 
jelennie. Ha az 
egérrel bárhova 
máshova kattint 
a lapon, akkor 

a körvonal eltű- 
nik. Kattintson 

a szövegre, és 
egy másik fajta 
négyszög fog rajta megjelenni, amelyen kis négyzetek láthatóak 

a sarkoknál és az élek középpontjainál. Ezek a fogantyúk lehetővé 
teszik a szöveg méretének gyors megváltoztatását. Ha például 
rákattint a jobb alsó sarokra, és az egér gombját nyomva tartja, 
majd jobbra lefelé húzni kezdi, akkor átlósan lehet növelni vagy 
csökkenteni a szöveg méretét. Kellemes kisérletezgetést! 


I 3. LÉPÉS: Ahhoz, hogy 

" képet tudjon elhelyezni a 
lapon, a Beszúrás (lInsert) 
menüben ki kell választa 
ni a Rajz (Drawing) menü- 
Pontot. Ekkor egy új ablak 
jelenik meg a képernyőn. 
Itt válassza ki a ,Beolva- 
sandó kép kiválasztása" 
(Select Import Picture) 
menüpontot a Fájl (File) 
menüből. Most onnan kell elővennie a képet, ahova a rajzolóprog- 
rammal korábban elmentette. Ehhez kattintson rá a Tallózás 
(Browse) gombra. Jobbra, egy új ablakban megjelenik a mappák 
listája. Kattintson kétszer arra a mappára, aminek a neve , CXV, 
vagy a felül látható ,[..]" jelre. Ez után görgesse lefelé a listát, amíg 
csak egy ,Windows" nevű mappát nem talál. Ha erre a mappára 
rákattint, akkor a mappában levő összes kép neve meg fog jelenni 
a bal oldalon levő fájl listában. Kattintson az Ön által kiválasztott 
kép nevére, majd válassza a Rendben (OK) gombot. 


4. LÉPÉS: A kép ott 
fog megjelenni a 
lapon, ahol erede- 
tileg a kurzor állt. 

A kép méretének 
megváltoztatásához 
kattintson magára a 
képre. Ekkor a kép 
sarkain megjelennek 
a fogantyúk. Segít- 
ségükkel ugyanúgy 
lehet megváltoztatni 
az ábra méretét, mint ahogyan a szövegdoboz méretét megváltoz- 
tatta. Ha a képet máshova akarja helyezni, akkor csak rá kell kat- 
tintania valahol a képre, és az egér gombját lenyomva tartva más 
helyre kell húzni, Ha a képet a lapon lejjebb akarja elhelyezni, 
akkor először néhány üres sort kell elhelyeznie a kép alá: kattint- 
son az egérrel a lap végére, hogy a kurzort a dokumentum végén 
helyezkedjen el, majd annyiszor üsse le az Enter billentyűt, ahány 
új sort akar beilleszteni. 


TET 7 JAJ GYIÉT ETT SÍZT S] TET TT ETETETT TT] 
bme ay egg. Noat Je Ban BAN TORT TEN [gamma res mag ragan Let rogy rat " em EGT 
EE ZSEZZEZ e] 
Ha véletlenűl elvesztettem volna a bőröndömet, 
akkor, kérem, hogy a következő 


címre küldjék 
vissza nekem: 
Kovács Laci 
Budapest 
Nuszi utca 17. 
1199 


5. LÉPÉS: Ha azt szeretné, hogy a képet ,körülfolyja" a szöveg 
(például ahogy a bőröndcímkén a kép a cím mellett helyezkedik 
el), akkor meg kell változtatnia a képe formátumát. Ehhez kattint- 
son a képre, hogy megjelenjen az azt körülvevő téglalap. Ezek 
után a Formázás (Format) menüből válassza ki a Kép Objektum 
kiválasztása (Select Picture/Object) menüpontot, majd kattintson 
arra a fülre, amelyen a Sorok tördelése (Text Wrap) felirat áll. 
Kattintson az Abszolút sor tördelés (Absolute text wrap) opcióra, 
és a Rendben (OK) gombra. Ez lehetővé teszi, hogy a kép bárhol 
is legyen a lapon, a sorok körülötte fognak elhelyezkedni. A kép 
ezek után nem fog elcsúszni, helyben marad függetlenül attól, 
hogy további szöveget ír-e hozzá vagy kitöröl-e belőle szöveget. 


Csináljunk 
képeslapot! ú 


Bizonyára Önnel is előfordul, 
hogy hirtelen emlékeznie kellene vala: 
milyen egyszerű dologra vagy tényre 

és sehogy sem jut az eszébe. Az is sok- 
szor megtörténik, hogy választ kell 


adni egy kérdésre, amire nem tudja 


a választ, vagy néha egyszerűen szük- 


sége lenne egy jó információforrásra, 


ahonnan az általános műveltségét 
tudja fejleszteni, például egy vetélke- 
dő vagy egy vizsga előtt 
Ki volt az első ember a Holdon? 
Mikor született Elvis Presley? 


Hogyan keletkeznek a vulkánok? 


Szövegszerkesztő program, 
Encarta 99 CD-ROM lemez. 


Nyomtató, lehetőleg színes. 


Yearbook 


,Saluki" kifejezés? 
: kell 


2, van 


Mit jelent a 
Ha ehhez hasonló kérdé 


választ adnia, akkor szük. 


egy mindentudó bölcsre, esetleg egy 
jó lexikonra. Ilyen lexikont a könyv 
tárakban biztosan lehet találni, de 


sokkal 


az információ mel 


kényelmesebb, ha csupán néhány 
gombnyomás kell hozzá 
A legtöbb gyerek ma már számító. 


k 


ébe kerülhet az Encarta 


géppel is találk iz iskolában, ahol 


esetleg kez 


lexikon is, amelyet egy 


zövegszer- 


án hasznos 


kesztő program tesz 


szövegszerkesztővel 


segítőtárssá. E 
ugyanis szövegeket és képeket másol 
hat ki a lexikonból, és beillesztheti 
azokat a saját dokumentumaiba. Ez 
például hatalmas segítséget jelenthet 
ha c 


házi feladat vár Önre, vagy ha 


browse through new and updated articles 


Web Links 


explore the latest links between encarta and the web 


Downloads 


get the latest article updates and web links 


Encarta Online 


connect to encorta"s websíte for online 17 


Megjelenik egy kereső ablak. 
Itt be lehet gépelni bármilyen kulcsszót, 
amelyről a lexikonban információt akar 
keresni. Ha csak egy adott időszakban 
érdeklik a kulcsszó előfordulásai, akkor 
kattintson rá az idő (Time) ikonra az 
ablak jobb oldalán. Ha itt megadja 

az 1956-tól 1966-ig terjedő időszakot, 
akkor a kereső összesen 4150 témába 
vágó címszót fog találni. 


Radio Astronomy 


egy születésnapi meghívót akar készí 


teni. Hogy mi köze van a születésnapi 


meghívónak egy CD-ROM lexikonhoz? 


Nagyon is sok, ha a meghívóra a gye 
rek születésekor történ eseményeket 
használja fel illusztrációként. Ehhez 


szokott másolási 


csupán már jól me 
beillesztési technikákat kell alkalmaz- 


ni, és máris néhány régi kedves k. 


pel 


illusztrálhatja a meghívót 


Microsoft Encarta 99 
Kiadó: Szoftver ABC Kft. 
Telefon: (06-1) 329-24-90 


Mindenekelőtt szüksége lesz egy 


ötletre, amelyhez információkat kell gyűjte- 
ni. Az Encarta 99 lexikon többfajta kereső- 
eszközt is biztosít. Most a keresés (Find 

and View Articels) opciót fogjuk használni. 


Encyclopedia articles 
find and view aggjeles 


Media features 
explore interactíve multimedia features 


"res 
va 101 online information 


(golt encarta encyclopedia 


Indítsa el az 
Encarta programot, és 
a kattintson a Find and 
View Articels feliratra. 


SAGA 
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Radio Astronomy 


rirodszton 
Radio Astronomy, branch of 


Area of interest 


Pnyacar Sciences 
4 Technclogy 


1te Sciences 


Category 


Acbon Pantng 
Adams , Ansel Easton 


Arts Counci (United Kingdor 
Avedon, Richard 

Batey David Rovston 
Boston, Sr Cecg Vattor Hard 
Begrbotem, Sir Mar 


gatactie radio emission was m 
bv the Amencan engineer Grol 


4. LEPES: Kattintson rá a kategória (Category) ikonra, majd válasz- 
sza ki azt a témát, ami iránt érdeklődik, például művészetek (Arts), 
nyelv és irodalom (Language and Literature), festészet (Paintings), 
szobrászat (Sculpture), grafika (Grafic Arts), fotóművészet (Photog- 
raphy) vagy lakberendezés (Decorative Arts). Ezzel a rengeteg 
találat közül máris 166-ra szűkítette a kört (a találatok száma 

a keresőablakban balra lent található). 


Disney, Walt(er Elias) 


or and producer 
te American Midwest, and 


] cartoons faled tó make any money 


Disney tumed to 


5. LÉPÉS: A görgetősávok segítségével nézze végig a listát és 
válassza ki azokat, amelyek a legjobban érdeklik Önt. 


Disney, Walt(er 


Angeles in 1 


7. LEPES: Ha ez nem 
az Ön kedvenc szö- 
vegszerkesztő prog- 
ramja, akkor célsze- 
rű megváltoztatni 

az Encarta program- 
ban azt a beállítást, 
amely eldönti, hogy 
melyik szövegszer- 
kesztő programot 
indítja el. Ehhez elő- 
ször is csukja be a megnyitott szövegszerkesztőt a File/Exit menü 
kiválasztásával, mire visszakerül az Encarta lexikonhoz. Ezek után 
kattintson rá a Beállítások/ Szövegszerkesztő kiválasztása (Option/ 
Settings/Choose Wordprocessor) menüpontra, és a felbukkanó 
ablakban keresse meg kedvenc szövegszerkesztő programját. 


8. LEPES: Ha sikerült 
elindítani kedvenc 
szövegszerkesztőjét, 
akkor nagyon egysze- 
rűen át tudja másolni 
az érdekesebb szöveg- 
részeket vagy képeket 
az Encarta lexikonból. 
Egy kép átmásolásához 
kattintson az Options 
/Copy/lmage menüpontokra. Ezek után térjen vissza a szövegszer- 
kesztőhöz az eszközök (Tools) menü segítségével. Ha átkerült a 
szövegszerkesztő programba, akkor egy egérkattintással helyezze 
el a villogó szövegkurzort oda, ahova a képet be akarja szúrni, 
majd a Szerkesztés menüből válassza ki a Beillesztés menüpontot. 


MESEI: 9. LÉPÉS: Célsze- 
aitizi rű úgy beállítani 
ek a szöveget, hogy 
a beillesztett képet 
körülfolyja. Ehhez 
egyszer kattintson 
a képre, mire kis 
fogantyúk jelennek 


fi 
Fi 


Oke 60" 1587 


. meg rajta, ame- 
ezer Tt lyekkel a képet 
vé ú 
Ezt 2 a EZ) bármelyik irányban 


meg lehet nyújtani. 
Ön azonban válassza ki a Formátum/Kép menüpontot, ahol beál- 
líthatja többek között azt is, hogy miként helyezkedjen el a kép 

a szövegben. Válassza a körülfolyás stílusának a négyzetest, és 

a körülfolyás oldalának a ,mindkettő" beállítást, majd nyomja meg 
az OK gombot. Ha most a képet más helyre mozgatja a lapon, 
akkor a szöveg mindig esztétikusan körül fogja venni a képet. 


OsHa $0A" 9. 5-r::[60€l80 

ÚT] EM Szerkesztés ljénet gészúrás Formátum Esztózók Tábjázat Atiek $úgó aal 
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: Kedves Barátunk! 
T Szeretettel meghívunk holnapi születésnapi 

ű összejövetelünkre. Ne 
feledkezz el jó sok ajándékot 
hozni magaddal. Elemózsiára 
nem lesz szükséged, mert én 
fogok főzni. Gyümölcslevet 
viszont feltétlenül tegyél az 
ajándékos kosárkába. 


6. LEPES: Az adatokat egy szövegszerkesztőbe úgy tudja átvinni, 
hogy az eszközök (Tools) menüben jobbra fent kiválasztja a szö- 

vegszerkesztő (Word processor) menüpontot. A számítógép ekkor 
automatikusan elindítja a megadott szövegszerkesztő programot. 


10. LEPES: Ez után már csak a frappáns meghívó szövegét kell 
begépelnie, és kész is van az egészen egyedi tervezésű és kivite- 
lezésű születésnapi meghívó. A lemezen rengeteg érdekes képet 
talál, így semmi nem állhat alkotókedve útjába. 


HOGY Í HOGY CSINÁLJUNK... 337 NÁALJUNK 


A dal a szónál Bűvölje el 
to bet ér! 


A forradalom megkezdődött, Ön se ma- 
radjon ki belőle! Söpörjön félre minden 
korlátot, és tárja az Önben szunnyadó 
tehetséget az ámuló világ elé! Ha átlép 
alkalmazásának csillogó 


a multiméd 


kapuján, akkor végre valóra válthatja 
legtitkosabb álmait is! A multimédia az 
információ bemutatásának új módja, 
amely előbb-utóbb mindenki munkáját 
megváltoztatja. Csak egy példa: a mai 
CD-ROM lexikonokból új és izgalmas 
módon juthat információkhoz. Például 
megnézhet a macskákról egy filmrész- 
letet, amelyben a macskák rendkívüli 


egyensúlyérzékét szemléltetik. Vagy 
egy másik példa: ha valakit olvasni 
szeretne megtanítani, akkor igen nagy 
sikert érhet el, ha egy olyan programot 
használ, ami minden helyes mondat 
után egy kedves dalt és egy kis rajz- 
filmrészletet játszik le a számítógépen 


Hog van készítsük . j 


A. 6. ár 


A multimédia segítségével a munka 


és a játék új dimenziót nyer a számító- 


gépen, hiszen megváltoztatja azt a mó- 
dot, ahogy hozzájuthat az információ- 

hoz. A multimédia világában az a leg- 

izgalmasabb, hogy egy teljesen új mód- 
szerrel közvetítheti mások felé gondo- 
latait, ötleteit és üzeneteit 


verekek számára ez teljesen ter- 


mészetes, hiszen ők hozzászoktak a 
multimédia világához: gyakran néznek 
tévét, képregényeket olvasnak, film- 
felvevőt használnak, és előfordulhat, 
hogy az itt felsorolt dolgok közül egy- 
szerre többel is foglalkoznak. A mai 
gyerekek 
nek veszik, és ebben a PC csak segíti 
őket, hiszen kifejezetten az ő számuk- 
ra készítenek kiadványokat, sőt, ők 
maguk is elkészíthetik a saját multi- 


a multimédiát természetes- 


médiás anyagukat. Erre a célra ma 


szeretteit 
hangfelvételekkel 
és képekkel! 


már egyre több program került forga- 


lomba, amelyek segítségével a gyere- 


kek akár otthon is létrehozhatják saját 


izgalmas műveiket. A végeredmény 

olyan alkotás lesz, amely szöveget, raj- 
zokat, rajzfilmeket és hangfelvételeket 
egyaránt tartalmaz. A példánkban be- 
mutatott Kidpix nevű program szériái 
a 80-as évek eleje óta hozzák el a díja- 
kat a 
programok versenyein, Hazánkban 


reativitást, oktatást fejlesztő 
sajnos nem kapható, de Interneten ke- 
resztül lehetőség van akár a hálózaton 
feladott megrendelésére is. A progra- 
mot kifejezetten kisgyerekek számára 
tervezték, akik kezében csodálatos, 


k: 


festményeket, 


tív eszköznek bizonyulhat, hiszen 


rajzfilmeket és hangfel- 
vételeket készíthetnek a segítségével 
akkor 
azokból igazi bemutatót is készíthet 


Ha már sok rajz gyűlt össze, 


szttpe rprodukc iónkat? 


.2. LÉPÉS: A rajzolóprogram bal 
oldalán több festő szerszámot 
láthatunk, amelyekkel különbö- 
ző hatásokat érhetünk el. A 
szerszámok megismeréséhez 
. egyszerűen az a legjobb mód- 
szer, ha kipróbáljuk azokat. 
Segítségükkel a legkülönfélébb 
hatásokat tudjuk elérni a képe- 
ken, amint azt a kiszínező ábra 
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4. LEPES: Képes 
bemutatóhoz több 
képre lesz szüksé- 
günk. Ezt a legegy- 
szerübben úgy ér- 
hetjük el, hogy egy 
más meglevő képet 
módosítunk. Példá- 
ban az első képet 
mentse el Discol 
néven. Egy második 
kép létrehozásához, 
amely az első kép módosításával fog megszületni, válassza ki 

a File menüből a , Save a Picture" (Kép mentés) menüpontot. 

Ha megjelenik a mentést lehetővé tevő ablak, akkor írja be a má- 
sodik kép nevét és kattintson az OK gombra. Ezek után bármilyen 
változtatást végrehajthat a képen. Amikor mindezzel elkészült, 
akkor válassza ki ismét a , Save a Picture" menüpontot, de most 
hagyja meg a felkínált nevet: DISCO2. Ezzel az eddigi munkáját 
biztonságos helyre, lemezre mentette el. 


5. LEPES: Ha a számítógéphez mikrofon is van csatlakoztatva, ak- 
kor minden képhez hangokat is felvehet a , Goodies" menü ,Record 
Sound" (hangfelvétel) menüpontjának felhasználásával. Ekkor egy 
ablak jelenik meg, ahol olyan gombokat láthatunk, mint amelyek 

a magnókon találhatóak, és amelyek pontosan ugyanúgy ís müűköd- 
nek, mint a magnón levő gombok. 


6. LÉPES: Ha elkészült az egymás 
mellé illeszthető képekkel, akkor 
a ,Return to Studi 
dióba) pontot kell kiválasztania, 
hogy a bemutató részhez kerüljön 
vissza. 


7. LEPES: A képe- 
ket a bemutatóban 
teherautók szállít- 
ják a hátukon a 
megfelelő helyre. 
Minden teherko- 
csi csak egyetlen 
képet szállíthat. 
Az Ön feladata az, 
hogy a teherkocsi- 
kon elhelyezze a 
megfelelő képet. 


File Edit Goodes az jj 


8. LEPES: A képek betöltödését a teherkocsik alatt levő gombokkal 
irányíthatja. Egy adott kép betöltéséhez egyszerűen rá kell kattin- 
tani egy kis képre, amelynek hatására ki fog nyílni egy ablak, és 
kiválaszthatja, hogy oda melyik képet akarja betölteni. 


9. LEPES: Ha nincs 
mikrofonja, akkor se 
keseredjen el, hiszen 
hangokat a bőséges 
hangkészletből is 
hozzá tud adni a 
képekhez. Ezt úgy 
teheti meg, hogy a 
teherkocsi alatt levő 
kis hangjegyre kat- 
tint. Ennek hatására 
kinyilik egy ablak, 
ahol több hangeffektus közül választhatja ki a képhez legjobban 
illőt, vagy esetleg mikrofonról készíthet egy felvételt. 


10. LÉPÉS. 

Ha az összes kép 
teherautókra ke- 
rült, akkor tulaj- 
donképpen el is 
készült a bemu- 
tatóval. A bemu- 
tató megtekinté- 
séhez kattintson 
rá a képernyő 
alján levő leját- 
szó gombra, 
aminek hatására a festményeket, hangfelvételeket és filmrészlete- 
ket a számítógép egyidejűleg le fogja játszani. Ismét figyelmeztet- 
jük rá, hogy ha a festménybe filmrészletet illeszt be, akkor az lelas- 
sítja a bemutatót. Az elkészített bemutatót a számítógép merevle- 
mezére képsorozatként lehet elmenteni. 


zívbő 
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A számítógép leveszi az 
On válláról a köszönő- 
levelek megírásának 


£öoszöonom. .. 


Jaj, ez a születésnap! Amikor már azt 
hitte, túl van a nehezén, akkor kez- 
dődnek a köszönőlevelek megírásával 
járó gondok. Emlékszik arra az esetre, 
amikor Ön hiába próbálta megmagya- 
rázni a kislányának, hogy mennyire 
örülnének az idősebb rokonok az aján- 
dékot megköszönő szép levélnek, a 
gyerek csak nem akart tollat ragadni? 
Szerintünk az a legjobb megoldás, ha 
szövegszerkesztővel létrehoz egy alap- 
levelet, és annak néhány sorát sze- 
mélyre szabva megváltoztatja. A szö- 
vegszerkesztő programok általában 
elég gazdag képgyűjteményt is tartal- 
maznak, amelyből egy-egy jól 
tott képet a levél szövegébe emelve a 
levél külsejét is élénkítheti. Az feladat 
megoldásához a számítógépen valószí- 
nűleg minden szükséges eszköz és 


iválasz- 


program már rendelkezésre áll. Hasz- 
nálja ki ezeket a nagyszerű eszközö- 
ket, és a technika segítségével egy 
kicsit tegye egyszerűbbé az életét! 

A másolásos módszer előnye, hogy 

a gyerekeket megkíméli attól, hogy 
órákat töltsenek el ugyanannak a 
néhány bekezdésnek az ismétlésével. 
A gyerekeknek először is meg kell 
írniuk a mindenkinek elküldhető 


általános szöveget. Alignanem ebben 
ség leginkább 
az Ön segítségére és bátorítására. 

A gyerekeknek például a szöveg gépe- 
lésében segíthet, hogy ne essenek ki 

a születésnapi buli felidézésének han- 
gulatából. Javasoljuk, hogy a levélírás- 
hoz egy elég nagy méretű és tetszetős 
külsejű betűtípust válasszon, majd a 
szöveg beírása után illesszen be né- 


a szakaszban lesz 


terhét! 


hány képet a levélbe a képgyűjtemény- 
ből. A képek beillesztése egyáltalán 
nem nehéz, és könnyen előfordulhat, 
hogy a srácok hamarabb megtanulják 
a dolgot, mint Ön. Ez után az alapszö- 
veget a különböző címzettek számára 
,testre szabottá" teheti: kiegészíti 
nekik szóló egyedi információkkal és 
különböző képekkel, majd írja a levél 
tetejére a megfelelő személy nevét. 
Például a , Kedves Rózsi néni! Köszö- 
nöm szépen a pénzt" szöveg pillanatok 
alatt átváltoztatható a , Kedves Nagyi! 
Köszönöm szépen a repülőgépmodellt" 
szavakra. A köszönőlevelek, amelyek 
megírása eddig hetekig húzódott, 
letudhatók egyetlen délután. A dolog- 
nak még az az előnye is megvan, hogy 
mind Ön, mind a gyerekek szereznek 
némi kiadványszerkesztői gyakorlatot. 


Hog yan készítheti el é égyszerré ÖssZeésS köszönőlevelét? 
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Köszönöm azt a csodálatos . amit Tőled kaptam. 

Már hetekkel ezelőtt nagy izgalommal vártam ennek a csodálatos 

Tudtam, igen biztos voltam abban, hogy ez a születésnapom más Í 
tessék, álmaim nem csaptak be! Az, hogy most ennyire boldog vaj 
csodálatos ajándékodnak köszönhető. Tőled pontosan azt kaptam, 
és olyan régóta vágytam! Hihetetlen! Hogyan tudtad kitalálni a titi 
Köszönöm, köszönöm, köszönöm! 


1. LÉPÉS: Először készítse el a levélnek azokat a szab- 
ványos részeit (azt az alaplevelet), amelyet mindenkinek 
el akar küldeni. Példánkban a Microsoft Word program- 
ját használtuk. Lehet, hogy a gyerekek teljesen egyedül 
ís képesek erre, de lehet, hogy egy kicsit segítenie 

kell nekik, például a nehezebb szavak helyesírásával, 
vagy akár a gyerek által diktált szöveg begépelésével. 
Az egyéniesített részeket (például a címzettek nevét) 
egyelőre ne írja bele a szövegbe. 


Ozgd AT KRBI 5-. 46 ORAN Am 9] 
kele el a sanda sz ásszezta 
40 sal 2-8 sm 


Már hetekkel ezelőtt nagy izgalommal vártam ennek a csodálat pustól jobbra található 
Tudtam, igen biztos voltam abban, hogy ez a születésnapom máj gombra. A levélben nyu- 
tessék, álmaim nem csaptak be! Az, hogy most ennyire boldog! godtan választhat külön- 
eeodálatos ajándékodnak köszönhető. Tőled pontosan azt kaptal 


3. LÉPÉS: Ha ké- 
pet beil- Osgea 647 CEZGEGEKT A ELDEIKESA 
leszteni az alap- 42 
szövegbe, akkor 
a kurzorral válasz- sza 
sza ki azt a pontot, 
BEEE ESESE E] Köszönöm az 
Szájer éé il fr tasatsegotyitKNNEN 
5 1 Már hetekkel ez főfő 
a Beszúrás menü- Tudtam, igen bi) "ÉS 
re, és a megjelenő ak almaim: 
listából válassza ] csodálatos kaptam, amit 
a Kép beszúrársát. ( ,. aaa ránátavágztami Hihatatiral Hacncan tudtad kitalálni a titkos al 
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4. LEPÉS: Ez után válassza a ClipArt pontot, amelyik a Microsoft 
Word képgyüjteményét tartalmazza. Ha nem tetszenek a képek, 
akkor CD lemezen vagy az Internetről is szerezhet újakat. 


1 olyan régóta vágytam! Hihetetlen! Hogyan tudtad iataiáini a tákor gondolatasna" 


s A hezőmáén keöztémánn, kezánásai 
5. LÉPÉS: Ekkor egy több képet tartalmazó gyűjtemény jelenik 
meg a képernyőn. Az ablak jobb oldalán levő görgetősávval tudja 
a képeket lefelé és felfelé görgetni. 


Ta 


Im -vk e 


ÖGde AT IBBJ ar 180] 


minus 
ze 


it Köszönöm azt a csodálatos 


, amit Tóled kaptam 


i bélelt áziálí ná keglöíatnkl várták aka césááóó ájast ez koztotk: 


6. LÉPÉS: Ha kettöt kattint a meg- 
felelő képre, akkor a képet oda 
illeszti be, ahol a kurzor a levél 
szövegében elhelyezkedett. 

A képet tetszés szerint nagyíthatja. 


Köszönöm azt a csodálatos 


. Meg hetekékri ezelőtt magy galosanal vártam ernek a csodálatos napnak az érkezését 
Tadtam, igen biztos voltam abban. hogy ez a szilet émapomn más lesz, mint a többi És 


7. LEPES: Az itt használt képgyűjtemény a Windows ClipArt albu- 
mából való. Ezt a képgyűjteményt a PC vásárlásakor telepítették 

a gépre. Ha nem tudja biztosan, hogy az Ön gépén van-e képgyűj- 
temény, a szövegszerkesztő programjában kattintson a Beszúrás 
menüre, majd ezen belül a Kép menüpontra, és figyelje meg, hogy 
mi jelenik meg a listában. 


8. LEPES: Most 
pedig elkezdheti 

a testre szabott 
levelek elkészítését 
az alaplevél fel- 
használásával, és 
az egyes nevek, 
valamint személyes 
jellegű információk 


7: (EEXKII KSZECEKET EKET EKET ETET TIT 


Minikal 
mor azt a csodálatos tortát, amit Tőled kaptam. 


Már heteket ezelőtt ragy czgalormznal vartam mek a csodálalos napnak az et 
Tudtam, igen bizton voltam abban, hogy ez a születémapom más tesz, mint a tl 
beírásával. Egy-egy  ! 1rsék simaim nem csaptak be! Az, hogy most ennyire boldog vagyok a Te 
személyes levél rodálatós agándekodnak köszönhető Tőled pontosan azt kaptam, amire olyan. 
elkészítése után el kell mentenie a levelet, de vigyáznia kell arra, 
hogy minden levelet külön-külön fájlba mentsen. Ezt a Fájl menü 
sMentés másképp" menüpontjának kiválasztásával érheti el, ha 

a fájlnak minden esetben más és más nevet ad. (Jelen példánkban 
a fájlnak az SZIALEVEL.DOC lesz a neve.) 


9. LEPES: A következő személyre 
szabott levél elkészítéséhez a Fájl 
menü Bezár menüpontját válassza 
ki, amivel becsukja az imént elké- 
szített személyes levelet, és tér- 
Más) jen vissza az eredeti alaplevélhez. 
éa Ezt a Fáj menü Megnyitás menü- 
pontjával érheti el. Ezek után 
beillesztheti az alaplevélbe a kö- 
vetkező levél személyre szabott 
részleteit. Ne felejtse el majd 
Mc heteléeei ezelőtt nagy zgalomznal vártam ennek, ezt a levelet is új néven elmenteni 
Tud, igen beztos voltam abban, hogy eza születt; a Mentés másképp" menüpont 


[yes temam nem csata het Ag. hagy mart me 


SZ ESZeZz] segítségével. 


SzalLajosi 


Köszönöm azt a csodálatos meglepetést, amut Tóldú 


Te EZHÉTÜT 


10. LEPES: A lapon lévő szöveg meg- 
felelő elhelyezkedését az oldal lekicsi- 
nyítésével ellenőrizheti. A Word prog- 
ramban a lap méretét úgy változtat- 
hatja meg, hogy a Nézet menüben 

a Normál nézet helyett a Lapnézetet 
állítja be, majd ez után a képernyő 
tetején található eszközsávon a rend- 
szerint 10096-ot mutató lenyitható 
listát a ,Teljes Oldal"-ra állítja át. 

Ez után már nem marad más hátra, 
mint a levél kinyomtatása. Válassza 

ki a Fájl menüben a Nyomtatás menü- 
pontot és - ha szükséges - cserélje színesre a nyomtatópatront, 
vagy állítsa be a nyomtató programban a színes üzemmódot. Ha 
nincs színes nyomtatója, akkor a képek kinyomtatásakor különbö- 
ző tónusú szürke árnyalatok fognak megjelenni. Jó szórakozást! 


Állásvadászat 


felsőfokon! 


Állást keresni kutya kemény dolog, főleg 

ha az ember teljesen váratlanul kényszerül 
erre. Ugye ismeri a közmondást, hogy , Jobb 
félni, mint megijedni"? Bármi is történjen, 
az nem árthat, ha van otthon egy remek 

ak elő kell vennie, ha 

a szükség vagy a jó szerencse úgy hozza. 

A munkaerőpiacon sokan szeretnék azt 

a kevéske 


önéletrajza, amit 


gazán jó állást megkaparintani 
maguknak. Ahhoz, hogy Ön megmutathas- 


sa, mi mindenre képes, először is be kell 


jutni a kiszemelt cég valamelyik nagy hatal- 
mú vezetője elé. Hogyan lehetne elkerülni 
? Egy jól megfogal- 


mazott, tetszetős önéletrajz segíthet Önnek 


a hosi rban áll; 


abban, hogy gyorsan és zökkenőmentesen 
vegye az első akadályt. Néhány mondatban 
minden szakmailag fontos dolgot elmond- 
hat magáról. Mivel nem kevés külföldi cég 
is keres alkalmazottat, ezért azzal sem árt 


kimentek a divatból, mert a Windows alkalmazások mindent 
tudnak, ami csak egy elegáns életrajz elkészítéséhez kell. 
Önéletrajzát bármelyik szövegszerkesztővel elkészítheti. Ha 
Windows 95 rendszerrel rendelkezik, akkor akár a WordPad-et 
is használhatja. Kattintson egyszer a képernyő bal alsó sarká- 
ban a Start menüre. Az itt felnyíló sávból válassza ki a Prog- 
ramok pontot. Ez után nyissa meg a Word Pad programot. 


tisztában lennie, hogy milyen életrajzot 
várnak el, mondjuk az amerikai vállala- 

tok magyarországi személyzeti osztályán. 
Az Egyesült Államokban önéletrajzi kivo- 
natnak nevezik azoknak az információknak 
a rövid összegzését, amelyek az új munka- 
adót érdekelhetik. Minthogy Ön általában 

a jelentkezési laphoz az önéletrajzát is 
hozzácsatolja, kellemetlen érzést kelthet 
abb, mint 
egy oldal. Fontos, hogy már az első benyo- 
más is kedvező legy 


a személyzetisben, ha az hos 


en. Ha Ön éppen most 
fejezte be iskolai tanulmányait, vagy már 
az egyetemi diploma is a zsebében pihen, 
akkor az Ön tanulmányi hátter 
végzetts 


kolai 


ge és korábban szerzett gyakor- 


lata a közlendő legfontosabb része. Ha 
viszont Ön már tapasztalt munkavállaló, 
akinek kisujjában van a szakma minden 
fogása, akkor az önéletrajzban valószínűleg 
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Manapság 

kemény küzdelem 
folyik az igazán 

jó munkahelyekért. 
A számítógép segítségével 


lepipálhatja versenytársait! 


a szakmai tapasztalatra kell helyezni a 
hangsúlyt. Ilyenkor a korábbi munkáinak 


részletezését is rövidre foghatja, így arra 


a területre koncentrálhat, ami leendő mun- 
káltatójának a legfontosabb. A számítógép 
ebben a munkában ideális társa lesz. Ké- 


szíthet vázlatot, szinte mindent módosíthat, 


és az önéletrajzában felcserélheti az eg; 
dolgok sorrendjét, amíg a szöveg valameny- 


nyi fontos dolgot nem tartalmazza, Ha a 


kész mű még mindig nem fér el egy oldalon, 


módosíthatja, hogy rövidebb legyen, esetleg 
csalhat is egy kicsit a betűméret csökken- 


tésével. A nyomtatás előtt mindenképpen 
tekintse meg a kinyomtatandó szöveg ké- 
pét. Ha pedig kész a szöveg, akkor bátran 


Küldje el az 


használja i es érdekesnek 


tű s meglátji 


ő cégnel bb vagy utóbb 


, el 
jelentkezni fog álmai vállalata, ahol betölt- 
heti azt a pozíciót, amire mindig is vágyott! 


6 
f 
Í megválaszt- 
€ Név. Hollós Barbara 
; hatja ADO Cím Budapest, 1526, Mohács utca 12] 
59 fűtípusokkal — ! Telefonszám 06 -1- 987-44-33 
6 Srületési idő. 1968. március 16 
E doké bánjon na- Születési hely Budapest 
4 28 ma Tanulmányok: ] 
H.B ES EGET] Hunyadi János Általános Iskola 1974-1982 
i 2 sem árthat Erős János Közgazdasági Szakkózépiskola —1982.1986 j 
Budapest Kózgazdasági Főiskola 1986.1989 
: EGESSKÉEBÉES teremasonal Art Center 1992. 1993 
2 amikor a Gépjárművezetői jogosítvány 1987 
6 különféle Angol középfokú nyelvvizsga 1986 hi 
[4 Éz Német középfokú nyelvvizsga 1988 Í 
há betűtípusok — ! Oiasz középfokú nyelvvizsga 1990 ! 
4. A valósággal Angol felsőfokú nyelvvizsga 1991 Í 
88 Butjánzanak ] Főzépfor számvtet tanfolyam 1998 Í 
Számítástechnika tanfolyam 1999 í 
a dokumen- Í 
Számitástechnikai ismeretek: 
tumban. Windowz, Word, Excel ] 
A címhez STSöETÉ 


válasszon egy egyszerűbb kinézetű betűtípust, például az 
Arielt, és az összes többi szöveget írja ugyanazzal a típussal, 
mondjuk Times Roman-nal, egy mérsékelten feltűnő kiemelés- 
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526, Mohács utca 12. 

E 987-44-33 
Születési idő: 1968. március 16. 
Születési hely: Budapest 


Tanulmányok: 


-11974-1982 


Erős János Közgazdasági Szakközépiskola 


1982-1986 


Budapesti Közgazdasági Főiskola 
Intemational Art Center 


E 6. LÉPÉS: A Varázsló 
a fejléctípusok széles 
választékát kinálja, 

és lehetőséget ad arra 
is, hogy meghatároz- 
za az önéletrajzba 
kerülő információkat 
is. Válassza a Kezdő 
szintet, ha még újnak 


i —- FEST ÉT számít a munkaerőpi- 


3. LEPES: Az oszlopokba írt adatokat, mint amilyen például az 
időrendi sorrendben elkészített önéletrajz, célszerű táblázatba 
foglalni. Ezzel megspórolja az egymás fölött álló adatok állandó 
egymáshoz igazításához szükséges munkát. Ehhez a művelethez 
egy nagyobb tudású szövegszerkesztőre van szüksége. A Microsoft 
Word 97 automatikusan létrehozza Önnek az előre meghatározott 
sor- és oszlopszámú táblázatot, emellett különböző típusú elválasz- 
tó vonalakat kínál a táblázat csinosításához. 


a a 


Életrajz Prafesszonás — Továkte 
Varózdóswz — dletralzadot sablonok 6. 


7] 


Újszerű 
életratz-óot 


4. LÉPES: A Word 97 sablonokkal és varázslókkal segíti a gyakrab- 


három önéletrajzi kivonathoz használható mintát és egy önéletraj 
varázslót is. A dokumentum létrehozásához kattintson az Új meni 
pontra a Fájl menüben. Az ablakban válassza ki az ,Egyéb doku- 
let. A kiválasztott dokumentumok nyomtatási képe 


ee SESTEKSEKERE] ETET ETET ETELE TB 
Selymesi Róbert 

jo ca de úja be acél) 

íj  ! detaga rruaröásaaa cik 1990-1994 Észak Szél Kereskedőhéz 


5. LÉPES: A három önéletrajzi kivonat a Újszerű, az Elegáns és 

a Professzionális. Mind a három ugyanazokat az információkat 
tartalmazza, csupán némileg különbözik a dokumentumok formá- 
tuma és a betük tipusa. Ha a Professzionális önéletrajzi kivonatot 
használja, akkor célszerű a kísérő levél megírásához is a Profesz- 
szionális levél mintát használni. 


acon vagy még nincs 
elegendő gyakorlata. A Kronologikus leírás jó választás lehet, ha az 
logikailag egy karriert ível át. A Tevékenységeket ismertető leírás 
inkább azok számára kedvező, akik különböző területeken értek el 
eredményeket. Végül a Professzionális azok számára fontos, akik 
egyetemi vagy szakmai minősítésüket akarják hangsúlyozni. 


7. LÉPÉS: A Kro- 
nológiai leírás- 
hoz készült for- 
mátumban elő- 
ször a nevét írja 
be, legfeljebb 
két címet és a 
telefonszámát. 
Tetszölegesen 
választhat több 
fejléc közül, 
amely a nemze- 
tiségét, a korát, 
a minősítését, a munkával kapcsolatos ismereteit és a hivatkozáso- 
kat tartalmazza. A cél az, hogy úgy adja meg a munkavállaláshoz 
szükséges elegendő információt, hogy minél kevesebb legyen benne 
az ismétlés. Itt szintén különféle stílusok közül választhat. 


Írja be a nevét, címét és telefonszámát 


tén fanta BEEE; 


GETTJETT Ce KKT 


a gOGgNáDg e "0 
JJ EAN szertzztás lyok fjyzárás Formátam Csíházók Ehoto Tábjázat Ablak 3096 
o E 


jer 


hogy kíván-e változtatni a sorrendjükön. Amikor már minden rend- 
ben van, akkor a Word létrehozza a megfelelő mintát, és megjelöli 
a szükséges információk helyét. Ekkor látható először, hogy a fej- 
lécek elférnek-e egy lapon. § 

Ha már kész a minta, akkor 
írja be a megfelelő informáci 
kat a kijelölt helyekre, és ezzel 
kész is van remek önéletrajza. 


Rend a lelke 


mindennek! 


A Windows 95 rendszer egyik kisebb hiá- 
nyossága, hogy a programokat a telepítés- 
kor nem egyetlen könyvtárban helyezi el, 
hanem a futtatásukhoz szükséges apró 
programfájlokat több különböző könyvtár- 
ba szórja szét 

A Windows idásul akad 
egy olyan adatbázis, amelyik a rendszer kü- 


5-ben még 


lönféle beállításait tartalmazza, a Registry. 

Amikor Ön telepít egy programot, az kü- 
lönböző bejegyzéseket ír a Registrybe, ami- 
kor viszont kitöröli ugyanezt a programot, 
akkor annak beállításai sokszor benne ma- 


radnak az adatbázisban. Ezek apró kelle- 
metlenségnek tűnhetnek, de ha Ön rend- 
szeresen kipróbál különféle programokat, 
amelyekhez például számítástechnikai 
akkor 


idővel súlyos gondot okozhatnak a számító- 


magazinok mellékleteként jut hozzá, 


gépen. Még nagyobb baj az, hogy a progra- 
mok használata során esetenként óriási 

méretű adatbázisok keletkeznek a merev- 
lemezen, amelyek örökre ott maradnának 
anélkül, hogy tudomást szerezne róluk. 
Rá 


tesek 


adásul — mivel mi sem vagyunk tökéle- 
izt 


néha többször telepítjük ugya 


a programot, feleslegesen telerakva egyéb- 
ként is mindig szűk háttértárolónkat 


Frappánsan megfogalmazva: az élet nem 
habostorta a számítástechnika világában 
sem. Ezt ismerték fel a szoftverkészítők, 


amikor mindezen hiányosságok kiküszö- 


bölésére segédprogramokat fejlesztettek 
ki, melyekhez ráadásul viszonylag olcsón 


- némelyikükhöz ingyen — hozzálérhet. 
Ezek a programcsomagok persze nemcsak 


helyet szabadítanak fel, hanem egyéb funk- 


ciókat is elvégeznek, pl. segítenek karban- 
zaállíi 


tartani a merevlemezt, vis a vé- 


segítenek megszer- 


letlenül törölt fájloka 
keszteni az .INI végződésű fájlok tartalmát 
vagy a Registry adatbi 


is bejegyzéseit 
Nagyon fontos szolgáltatásuk még az is, 
hogy biztonsági mentést készítenek a leg- 
fontosabb rendszerfájlokról, így ha azok 
esetleg megsérülnek, Ön akkor is gond 
nélkül újraindíthatja gépét. A legismertebb 
ilyen programcsomag-gyűjtemény, a Nor- 
tonUtilities szintén sok hasznos segédprog- 
ramot tartalmaz, például a Norton Anti- 


Virus víruskeresőt, amivel megszabadulhat 


a rendszerbe jutott ,kórokozóktól" 


tem Information sebességmérő programot, 


amely a processzor, a merevlemez, a video- 


kár 


va, a CD-ROM, egyáltalán a rendszer 
összes alkatrészének teljesítményét méri, 


A segédprogramok 
sokszor segíthetnek 
a rendcsinálásban! 


a Norton Optimization Wizardot, ami a 


számítógép teljesítményét növeli, a Speed- 
Start programot, amely segít abban, hogy 
az alkalmazások gyorsabban induljanak el. 
A csomag részét képező Norton Crash- 


Guard segít megakadályozni a programok 
slefagyását", lehetőséget adva adataink 
elmentésére. A LiveUpdate szolgáltatás 


hogy a rend- 


pedig még azt is lehető 
szer által használt illesztőprogramokat 
alkalmazásokat a Neten keresztül frissítse 
fel, A csomag általunk leggyakrabban hasz- 
nált funkciója a DiskDoctor, ami a mere" 


lemezünk hibáit ellenőrzi és javítja ki 


A most bemutatott Space Wizard pedig 
megoldja a bevezetőben említett túlzsúfolt. 


ság problémáját, megkeresi a több helyen 
nyilvántartott fájlokat, megmutatja, melyik 
dokumentum régebbi egy Ön által optimá- 
lisnak ítélt időpontnál, mik a nagyon nagy 


méretű fájlok, melyek terjedelme olyan sok 


galibát okozhat. Ha Ön akarja, le is törli 
ezeket a kijelölt fájlokat 


FORRÁS: 


6 Norton Utilities for Windows 


Hogyan tehet szert szabad lemezterületre? 


1. LÉPÉS: A Norton Utilities saját indítópultjáról a program- 

csomag összes szolgáltatása könnyen és egyszerűen elér- 

hető. A SpaceWizard a Teljesítmény-fokozás funkciók között 
található. Kattintson rá és máris indulhat a rendcsinálás. 


2. LÉPÉS: Mindig hasznosabb a részletes eljárást választani 
a szabad tárterület növeléséhez, hiszen így a program jóval 
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maj [ősszes ff some tánat ELEK 


Jelölje ki, melyik lemezt akarja végignézi. Érdemes 
az összes merevlemezre elvégezni az optimalizálást, vagyis ha 
az egyikkel végzett, akkor indítsa újra az alkalmazást. 


Fe ZET d OBB 


A Wizard először az ideiglenes fájlokat listázza ki, vagyis 
azokat a fájlokat, amiket a különböző alkalmazások kizárólag 
átmeneti célokra - például a gyorsabb elérés céljából - hoztak 
létre. A fájlnevek mellet található négyzetekbe pipát téve jelölheti 
ki azokat a fájlokat, amiktől meg kíván szabadulni, illetve a pipát 
,kiszedve" óvhat meg egy fontos fájlt a pusztulástól. 


í B3GS 70 


Ezek után megadhat egy dátumot, amikre a megadott 
intervellumon belül nem történt hivatkozás. Az ez után megjelenő 
listával már bánjon óvatosabban, mert nem minden fájl módosul 
használatkor! Csak azokat pipálja ki, amikre biztosan nincs szük- 
sége, vagy már elmentette őket egy hajlékonylemezre. Ilyen lehet 
például a teljes tavalyi levelezése. 


Raj /docuátottsts f/tomzotvoaa —— 
Ugyanigy megjelölheti azokat a nagyméretű fájlokat, 
amik a leginkább felelősek a merevlemez telítödéséért. 


£ MOGEZ ev 


ej gemössesszés ff roma vom 


A rendszer megkeresi a teljesen egyforma fájlokat is! 


.. KBÖKES er 


Az utolsó ablakban az összes kiválasztott fájl együtt 
látható. A listát még itt is módosíthatja, illetve eldöntheti, hogy 

a fájlokat archiválni vagy véglegesen törölni akarja. Ha mindennel 
végzett, ellenőrizze, mennyi helyet szabadított fel, és egy sokkal 

gyorsabban és a hatékonyabban müködő PC büszke tulajdonosa- 
ként kattintson elégedetten a Kész gombra. 


Me shívók 


varáz spálcával 


Egy születésnapi zsúr megszervezése nem 
mindennapi feladatot ró a szülők vállára. 
Amikor bulit rendez, az abrosztól a tortáig 
minden részletet előre meg kell terveznie. 
De még mielőtt ezzel kezdene foglalkozni, 
fontos, hogy elegáns meghívót küldjön 
minden meghívandó vendégnek. 

Az első lépés természetesen az, hogy 
össze kell állítani a meghívottak listáját. 
Erre a feladatra — ugye, már sejti, hogy 
hova akarunk kilyukadni - a legalkalma- 
sabb eszköz természetesen a számítógép! 
Ha a PC-t használja erre a célra, akkor 
a legközelebbi buli alkalmával sokkal 
könnyebb dolga lesz, és ezen kívül még 
seregnyi más előnnyel is jár majd a dolog. 

Ha a meghívót számítógéppel tervezi 
meg, biztosan úgy gondolja, hogy a legjobb, 
ha tervező vagy kiadványszerkesztő prog- 
ramot használ erre a célra. Erre azonban 


nincs feltétlenül szükség. Bár igaz, hogy egy 


olyan programmal, mint például a Microsoft 
cég Publisher programja, nagyon elegáns 
és csillogó-villogó dolgokat lehet tervezni, 
de ha minden meghívóhoz hozzá kívánja 
tenni a meghívott nevét vagy valami más 
személyes dolgot, akkor az az egyetlen jó 


a a kinyomtatott meghívókra 
ja a neveket. Nem volna 
sokkal egyszerűbb, ha a PC mindezt mi- 
nimális befektetett munkával elvégezné 
Ön helyett? 


A grafikai program segítségével ugyan 


könnyű lenne mindenki számára egyedi 
meghívót csinálni, de ekkor mindegyiket 
külön ki kellene nyomtatni, majd újat 
tervezni, azt is kinyomtatni és így tovább. 
Létezik sokkal egyszerűbb megoldás is! 
Ha gépén megvan valamelyik újabb szöveg- 
szerkesztő program (például a Microsoft 
Word), akkor a program úgynevezett Kör- 
theti a 
személyre szabott meghívókat vagy köszö- 


levél funkcióját használva elkés 


nőleveleket. A körlevelezés első látásra 

bonyolultnak tűnhet, valójában azonban 
nem az. Egyszerűei 
kesztő programnak egy 


ról van szó, hogy 


ha a szövegs: 
listán beadja azokat a levelenként eltérő 
szövegeket (például neveket és címeket, 

ha borítékok megcímzéséről van szó), ame- 
lyeket a programnak egy kész szabványhoz 
még hozzá kell adnia, akkor csak egyszer 
kell megírnia a levelet vagy megterveznie 
a meghívót, a szövegszerkesztő program 
pedig összeszerkesz- 
ti a levelek állandó 
elemeit az egyedi 
szöveggel, és annyi 
személyre szóló meg- 
hívót készít, ameny- 
nyire szükség van. 

A példában egy 
rendkívül egyszerű, 
csak a nevet feltün- 
tető meghívót muta- 
tunk be, de Ön annyi 
informá. írhat 
az egyes darabokra, 
amennyit csak akar. 


Akár egy viccet is 
írhat minden meghí- 
vóra, sőt a körlevél 


meghívókat. Először is egy új dokumen- 
jd közöltük a programmal, hogy a — 


funkció segítségével 
mindenkinek más- 
más viccet nyomtat- 
hat rá a levélre. Eset- 
leg minden gyereket 
pontosan megkérhet 
arra, hogy ő milyen 
játékot hozzon magá- 


Többé senki sem sértődik meg, 


amiért lemaradt a meghívottak 


névsoráról! 
Kezdődhet 


a buli! 


AMIRE SZÜKSÉGE LESZ: 


Szoftver: Olyan szövegszerkesztő prog- 
ram, amely Körlevél funkcióval rendelke- 
zik (például Microsoft Word for Windows), 
A WordPad, illetve a Write erre a célra 
nem alkalmas. 

Hardver: Nyomtató. 


MIT FOG MEGTANULNI: 


"0 Hogyan készíthet el minden címzett 
számára személyes dokumentumokat 
a Körlevél segítségével. 


val a bulira a játékhoz, vagy akár azt is 
ráírhatja a meghívóra, hogy az a kis vendég 
melyik csapat tagja lesz. Ez abban az eset- 
ben hasznos, ha valamilyen izgalmas játék- 
kal, mondjuk számháborúval akarja kifá- 
rasztani a torta behozatala előtt az örök- 
mozgó csemetéket. Ha pedig a Körlevél 
funkció is segít, akkor nem is kerül sok 
fáradságába az egész. 

Azt se felejtse el, hogy bár a szövegszer- 
kesztő programok alapvetően más célra 
készültek, mégis tartalmaznak olyan meg- 
oldásokat, amelyek alkalmazásával a meg- 
hívó úgy néz ki, mintha egy proli grafikai 


programmal készítette volna el. A bemuta- 


tott példa : 


gíteni fog abban, hogy.Ön gyor- 
san elsajátítsa a Körlevél funkció használa- 


tát. Külön jó, hogy rengeteg szín, betűtípus 


és kép áll a rendelkezésére, melyekkel kü- 
lönlegesebbé varázsolhatja a meghívókat. 
Ha már megtanulta a körlevelek szöveg- 
szerkesztő programmal történő alkalmazá- 
sát, rá fog jönni, hogy mennyi más célra is 
használhatja majd ezt az eszközt, az állás- 
pály 
levelek megírásáig. Ha egy levelet sok cím- 


zzatoktól kezdve egészen a reklamációs 


re kell eljuttatni, de a levélnek mindig csak 
egy kis része változik, akkor érdemes ki- 
használni a Körlevél kínálta lehetőségeket 
Az ábrákon végigkövetheti, hogy mi a teen- 
dő. Más szövegszerkesztő program haszná- 
latakor elképzelhetők apróbb különbségek, 
de az alapelv mindenképpen ugyanez. 


FORRÁS: 


"6 Norton Utilities for Windows 
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2. LÉPES: Most közölje a özgézrsáli hogy körlevelet szeretne 
készíteni. Válassza az Eszközök menü Körlevél menüpontját, mire 
a következő képernyő jelenik meg. Először hozza létre a törzsdo- 
kumentumot, vagyis azt a formalevelet, amelyet minden meghívott- 
nak szét kíván küldeni. 


ködováladatfortása adotsorokbál l. Az eső sor tábafegnok novezk A 
, tllejnmámoszápa nezánávltaztáók 


! , fgeáítilata náhány szokásos mezőneve trtalnaz, A tl lökés 
felvehet újakat vagy törölhet belőlük. ű 


MsGvery I 


3. LEPES: A következő lépés az adatforrás létrehozása lesz. 

Ez azoknak az embereknek a listáját jelenti, akiket meg kíván 
hívni a bulira. A Körlevélsegítő második gombjára való kattintással 
megjelenik az ábrán látható ablak. Hacsak nem akar valamilyen 
különleges információt beirni, akkor most nem kell foglalkoznia 
ezzel az ablakkal, csak nyomja meg az OK gombot. A program 
erre megkérdezi, hogy milyen fájlnéven akarja elmenteni az 
elkészítendő listát. 


4. LÉPES: A Word meg fogja kérdezni, hogy az egyelőre üres fájlba 
szeretne-e valamilyen információt beírni. Kattintson az Igen gomb- 
ra, erre az itt látható ablak jelenik meg. Egy gyermekzsúrnál való- 
színűleg csak a gyerekek vezeték- és keresztnevét akarja feltüntet- 
ni. Gépelje be ezeket az adatokat a lista első szereplőjének, majd 
az Új Rekord gomb megnyomásával a következő személy számára 
szolgáló újabb üres helyet kapja meg. Ha mindenki nevével vég- 
zett, kattintson az OK gombra. 


KENETET 


Él 


Születésnapi zsór 


Kedves 
eVezetéknévocUtónévs I 
Szeretettel meghívlak születésnapi zsúromra. 
Helye: nálunk 
Ideje: július 01 


(Hetstatet E 

5. LÉPÉS: Ez véglegesítse a meghívó szövegét. Az előzőleg 
létrehozott adatbázis elemeit az Adatmező beszúrása gombbal 
szúrhatja be. A szöveget érdemes alaposan megszerkeszteni. 
Most elkészült tehát a neveket tartalmazó adatbázis és az a doku- 
mentum is, amelyikbe beszúrjuk a meghívandó gyerekek nevét. 


Születésnapi zsór 


Kedves 
Varga Anna 
Szeretettel meghívlak születésnapi zsúromra. 


Helye: nálunk 
Ideje: július 01 


a szahasztárás Üoyaámaton] e 


BE 7 ege 


: Az utolsó lépés az adatbázis és a dokumentum egye- 
sítése. Ilyenkor a program minden egyes adatbázis rekordhoz 

hozzárendeli a megtervezett formalevelet. Ehhez kattintson az 
Egyesítés gombra. Nyomtatás előtt még egyenként végignézheti 

a meghívókat, és leellenőrizheti, hogy minden név helyesen van-e 

írva. Jó mulatást! 


[ip-to 


tormulában 


Bár nem gondolná az ember, hogy egy 
számítógép felhasználónak gyakran 
kell különböző űrlapokat előállítania, 
meglepő módon mégis rengetegszer 
előfordul az ilyesmi. Például egy helyi 
szervezet, mondjuk a horgászszövetség 
vagy nyugdíjasklub részére kellene 
olyan űrlap, amelyen az új tagok je- 
lentkezhetnek. Vagy gondoljon a helyi 
egyházközösség számára elképzelhető 
különféle űrlapokra: kezdve a kórusba 
való jelentke laptól az adományo- 
zók vagy a közösségi munkában részt- 
vevők nyilvántar áig. Esetleg az óvo- 
dának van szüks z ebédpénz össze- 
sére szolgá lapokra, netán 

az iskolai kiránduláson készült képek- 
ből szeretne mindenki rendelni. Az is 


előfordulhat, hogy 
FORRÁS: 


kirándulás előtt 
6 Microsoft Word 


minden szülőtől 
kérni kell egy alá- 


Hogyan készítse 


írást. A kisebb vállalkozásoknak is 

a legkülönbözőbb űrlapokat kell hasz- 
nálniuk: jövedelemigazolástól kezdve 
az ügyfelek elégedettségét felmérő 
kér ekig. 

Valószínűleg néha Önnek is kell 
űrlapokat készíteni. Erdemes megfi- 
gyelni, hogy valójában milyen könnyű 
elkészíteni egy űrlapot. Készítés. köz- 
ben bizonyára Önnek is egy sereg 
újabb ötlete támad, és végleg elbú- 
csúzhat azoktól a régimódi űrlapok- 
tól, amelyek úgy néztek ki, mintha 
egy ósdi írógépből kerültek volna elő. 

Az űrlapoknak három alaptípusa 
létezik. Egyrészt ismert az a típus, 
amelyet valakinek odaad, hogy töltse 
ki azt a saját magára vonatkozó infor- 
mációkkal: ilyen például a horgászszö- 
vetségbe való jelentkezési lap. A má- 
sodik fajta az az űrlap, amelynél az 
adatbeviteli űrlapok egy táblázathoz 


vég vess 


HOGY CSINÁLJUNK. 


Számítógépe segítségével 


első osztályú, profi 


űrlapokat 
készíthet! 


AMIRE SZÜKSÉGE LESZ: 
Szoftver: Szövegszerkesztő program, 
Például Microsoft Word 

Hardver: Nyomtató. 


MIT FOG MEGTANULNI: 
"6 Hogyan készíthet űrlapokat. 


kapcsolódnak, ahol a bevitt adatok egy 
összeget képeznek. Végül a harmadik 
típusnál az űrlapot azzal a céllal hozza 
létre, hogy az adatbázisba könnyeb- 
ben bevihesse például egy zenei CD 
adatait, amit később ki is nyomtathat. 
Az űrlapokat jól megszokott szöveg- 
szerkesztő programjával is létrehoz- 
hatja. Mi a bemutatott példában a 
Microsoft Word használatával fogunk 
elkészíteni egy jelentkezési lapot a 
résztvevő gyerekek szülei számára. 


n el egy űrlapot? 


- 
; 


B: 


. 2. LÉPÉS: A Word automatikusan beilleszti a dokumentumba a két 


ki lehet választani a megfelelő képet. Csak rá kell kattin- 
.  tania a képre, és a kép azonnal megjelenik a dokumentumban. 
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3. LEPES: Miután a képet beillesztette a bal oldali oszlopba, az 
oszlop szélességét a kép felett, a vonalzón található kis háromszög 
odébbhúzásával tudja beálli hogy a felirat elférjen az oszlop- 
ban. Ez után gépelje be a többi szöveget. 


TÁS ötatatsé Nan Baal Íge Gáöseő, eval hajástl nők 
Ua 


Ú donát 


4. LÉPES: Ugyanúgy, mint az előbb, illesszen be a kép alá még 
egy táblázatot, amelynek szintén két oszlopa és egy sora van, és 
a lapon a megfelelő pozícióban helyezkedik el. A bal oldali oszlop- 
ba írja be: Dátum, míg a jobb oldali oszlopot hagyja üresen, hogy 
a jelentkezők kitölthessék. Innentől fogva az űrlap elkészítésénél 
csak ismételni kell az eddigi lépéseket. 


5. LÉPÉS: Ismét hozzon létre egy táblázatot, ami most két oszlopból 
és három sorból áll. Majd egy másikat, ami 4 sorból és 1 oszlopból 
áll a címekhez, majd egy 2 soros 2 oszlopost. Végül az űrlapon 
még célszerű elhelyezni az allergiás betegségekkel és a különle- 
ges étrenddel kapcsolatos rovatokat is, amelyekhez 1 oszlopos és 
egy soros táblázatokra lesz szükség. Addig folytassa a táblázatok 
beillesztését, amíg csak valamennyi információ számára el nem 
készülnek a szükséges rovatok. 


6. LÉPÉS: Utolsó lépésként egy kicsit trükkös megoldáshoz folya- 
modtunk: jelölőnégyzeteket illesztünk az űrlapra, amelyekbe pipát 
lehet majd tenni. Ehhez , varázsolja" az Ürlapok Eszköztárat a kép- 
ernyöre az Eszközök/Testreszabás menüben. Ennek hatására egy 
lebegő eszközsáv jelenik meg a képernyön. 


IGET TIT TEZEHETEZEZEET TJETETEIKEZSIENT 
[me (im TÁS 


zzajarulok a kiranduláshoz IGEN (I NEMCI 


z bi o 


7. LÉPÉS: Vajon a szülők beleegyeznek-e abba, hogy a gyerekeket 
elvigyük egy kis hajókázásra? Az a legegyszerűbb, ha erre a kér- 
désre egy jelölőnégyzettel szerez választ. Ehhez először gépelje 
be a kérdést, majd a választ, és kattintson az eszközsávon látható 
jelölőnégyzetre (a négyzetre, amelyben egy kereszt vagy egy pipa 
van), és máris készen van. 


8. LÉPÉS: Ha szükséges, most kell elvégezni az utolsó simításokat 
az űrlapon, például középre igazítani a szöveget, a jelölönégyzetet, 
a szürke színt eltávolítani róla. Az ilyesmit a megfelelő eszközsávo- 
kon levő gombok segítségével lehet megtenni. Ha ezzel is készen 
van, akkor rögtön ki is nyomtathatja a kész űrlapot. Ugyanezzel 

a módszerrel szinte bármilyen ürlapot összeállíthat, a templomi 
kórusba való jelentkezéstől az újsáágmegrendelő nyomtatványig. 
Ugye nem volt nagy ördöngösség? 


Mindent 


HOGY CSINALJUN 


A PC segít abban, hogy barátai és 
üzletfelei soha se tévedjenek el, 


ha meglátogatják Önt. 


feltérképezün se 


Embertársaink egy része igen nagy 
gonddal küzd, ha időre kell odaérni 
valahová, ahol addig még nem járt. 
Amikor elköltözik, megváltoztatja a 
munkahelyét vagy egyszerűen csak 
szeretné, ha valaki meglátogatná Önt, 
akkor néha nagyon nehéz mindenki 
számára érthető módon elmagyarázni 
azt, hogyan juthat el oda. Különösen 
igaz ez, ha látogatói nem ismerősek 

a környéken. Az út ismertet nek az 
a legjobb módja, ha készít számukra 
egy térképet, amely könnyedén elveze- 
ti őket az Ön lakásái amelyik csak 
a leglényegesebb információkat tartal- 


mazza. Természetesen, aki már csinált 
ilyet, az tudja, hogy igazán jó minősé- 
gű, elegáns térképet készíteni kutya 
nehéz feladat. A kereskedelemben 
kapható térképet sem lehet minden 
további nélkül felhasználni, mivel 
azok szerzői jogvédelem alá esnek. 

Szerencsére a térképkészítés is azok 
közé a dolgok közé tartozik, amelyhez 
csak némi gondolkodás és kb. egy órá- 
nyi számítógépes munka szükséges. 
Az eredmény bizonyára megéri a bele- 
fektetett munkát. 

A számítógépén lévő szkennerrel 
beolvashatja a kézzel rajzolt térképet, 


Hogyan készítsen útmutató térképet? 


Papa JA 
"Gids and Gusdeknes 


Rtesckáton . 300 
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1. LÉPÉS: Példánkban a CorelDraw programot alkalmaztuk. A legtöbb grafikus program 


szintén felhasználható erre a célra, ha lehetséges velük különböző rétegekre rajzolni, 
vagyis a rajzolt objektumokat egymás alá, illetve fölé csúsztatni. Először rajzolja meg 

a térképet egy darab papírra. Amikor bemásolja a számítógépbe, fekete-fehér ábraként 
olvassa be a lapolvasóval. Feltétlenül győződjön meg arról, hogy a másolat eléggé rész- 
letes ahhoz, hogy a később, az átrajzoláskor beírt utcanevek még jól olvashatók legye- 
nek. Állítsa be az kinyomtatandó térkép méretét. (Ehhez a Page Setup menüpontot 
használhatja.) Mi A4-est választottunk és a fekvő formátum mellett döntöttünk, mert 
így a térkép jobban el fog férni a papírlapon és pont illik a legtöbb mappába. 


ráadásul brosúra vagy meghívókártya 
méretűre kicsinyítheti vagy nagyít- 
hatja. Ez után kitisztíthatja a képet, 
és a girbegurba vonalakat sokkal ele- 
gánsabb küllemű egyenes vonalakkal 
helyettesítheti. 

Csupán egyetlen grafikus programot 
kell használnia, hogy átrajzolja a kéz- 
zel rajzolt ábrát. Bármilyen informáci- 
ót hozzátehet az eredeti képhez, illetve 
elvehet belőle, amit csak akar. Ez elég 
trükkös módszernek tűnhet, de valójá- 
ban nagyon is egyszerű dologról van 
szó. Nincs szüksége különösebb művé- 
szi tehetségre, és az sem baj, ha kicsit 
remegős a keze. Annyit kell csak ten- 
nie, hogy a képernyőn rákattint mind- 
egyik utca sarkára az egérrel, és meg- 
adja a színeit az olyan tájékozódási 
pontoknak, mint a templom, postahi- 
vatal vagy egy szokatlan kialakítású, 
közismert italmérés. 

Akkor se legyen nyugtalan, ha Ön 
nem rendelkezik szkennerrel, ugyan- 
is létezik más lehetőség is arra, hogy 
a kézzel rajzolt térképet valamilyen 
módon átrajzolható formába öntse. 
Például ha van egy fax-modemje, ak- 
kor egy másik fax gépről elküldheti 
a képet a saját gépére, majd miután 
megérkezett az Ön számítógépébe, 
át tudja rajzolni az ábrát. A kép mi- 
nősége természetesen nem lesz olyan 
jó, mintha szkennerrel olvasta volna 
be, de könnyedén elkészítheti belőle 
a térképet. 

Ne várakoztassa meg vendégeit. 
Akár üzleti célokra vagy kedvtelés- 
ből csinálja, látogatói hálásak lesznek 


a világos útmutatóért, amellyel Ön 
segített megtalálni a lakását vagy az 
utcát. Készítse el saját térképét! Látni 
fogja, hogy mi sem egyszerűbb ennél! 


MIT FOG MEGTANULNI: 


"6 Hogyan használhatja fel egy rajzoló 
program rétegeit egy kép átrajzolásához. 
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FE eráé tott ré vőm 
Crack ho latommátk 
7 Suzomnn im dog 


TF id-ervesi 
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2. LÉPES: Miután megrajzolta az ábrát, helyezze a papírt a lapol- 
vasó berendezésébe. A kézzel megrajzolt ábrát a szkenner prog- 
ramjával célszerű beszkennelni. Válassza ki, hogy milyen formá- 
tumban kívánja elmenteni a beszkennelt képet. A legtöbb program 
el tudja olvasni a bmp fájlokat, ezért célszerű ezt a formátumot 
választani. A CorelDraw rajzoló programban az Import paranccsal 
hívhatja be a beszkennelt képet. 


CorslORRAw 8 " IGraphici] 


j 


5 
bi 
: 
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TARK 


3. LÉPÉS: Miután beolvasta a képet, az meg fog jelenni a Corel- 
Draw ablakában. A leendő térképet több rétegnyi ábra fokozatos 
egymásra helyezésével alakíthatja ki. A beszkennelt kép mindig 

a lap leghátsó objektuma kell maradjon, hiszen így helyezheti fölé 
azokat az ábrákat, melyeket a programmal majd Ön fog rajzolni. 
A térkép átrajzolását végző eszközt, a képernyő bal oldalán elhe- 
lyezkedő eszköztárból választhatja ki. A legmegfelelőbb a ceruza, 
ezért válassza ennek az ikonját. Kattintson rá, ettől működni kezd 
az eszköz. Amit Ön rajzol, az a térkép fölött egy külön rajzolási 
rétegben fog megjelenni. Ez nagyjából úgy működik, mintha egy 
átlátszó fóliát helyezne a kép fölé, és arra rajzolna valamilyen 
fontos ábrát. 


AMIRE SZÜKSÉGE LESZ: 


Szoftver: Egy rajzoló vagy kiadványszer- 
kesztő program. 

Hardver: Egy szkenner vagy egy grafikus 
fájl, amely az átrajzolandó FORRÁS: 
térképet tartalmazza. "6 CorelDraw 


CorcIDRAW 8 - [Graphict cdr] 


4. LÉPÉS: Ahhoz, hogy a térkép valamely részét átrajzolhassa, kat- 
tintson a ceruzával jelölt eszközre, majd a kiindulási pontra. Ahogy 
az egeret mozgatja, úgy rajzolódnak ki az alakzatok. A legegysze- 
rübb módja a térkép további átrajzolásának mégis az, ha inkább 
az épületblokkok körvonalait erősíti meg a négyzet ikon segítsé- 
gével. Ekkor az háztömbök közötti üres területek fogják jelenteni 
az utcákat. A rajzolt alakzatokat természetesen ki is színezheti. 


elDRRAW 8 - (Graphic1. cdr] 


5. LÉPÉS: Ha már megrajzolta mindegyik utcát, kattintson a beol- 
vasott, régi térkép bármelyik pontjára, és nyomja le a Del gombot. 
Ekkor az eredeti térkép eltűnik, és csak az új verzió marad meg. 
Az összes kézzel húzott vonal elenyészik, és Ön valamivel átlát- 
hatóbb képet fog kapni, amelyik világos, egyenes vonalakból áll. 


ELKÖLTÖZTÜNK IDE! 


KURUCZ ÚT 


6. LÉPÉS: Befejezésül adjon néhány további részletet is a képhez. 

Jelölje meg a legfontosabb dolgokat, mint a címet, és rajzoljon be 
egy nyilat, amely a térképnek arra a pontjára mutat, ahol a vendé- 
gei vagy üzletfelei megtalálhatják Önt. 


Hogyan 
a cica a táról? 


"Tegyük fel, hogy Ön is a meg nem értett. 
művészek népes táborába tartozik! Lehet 


Ön csodálatos, szeretetre méltó, kedves 
tünemény, ha a világ nem méltányolja 
kellő képpen a tehetségét. Ekkor siet az 
Ön segítségére a jó öreg képernyőkímélő! 
A Windows igazán felhasználóbarát prog- 
ram, de amikor mindenkinél ugyanaz a 
kép látható a monitoron, ugyanolyan 


nekkel és háttérrel, és az összes képernyő 


az összes lakásban teljesen egyforma, az 
egy kicsit személytelenné teszi a dolgokat. 
Szerencs kat tehet annak érdekében, 
hogy a számítógép monitora is visszatük- 


rözze használója személyiségét 

A képernyőkímélőt eredetileg arra a 
célra tervezték, mint amit a neve is jelez: 
ozni, hogy a PC képernyőjén 
megjelenő, mindig egyforma képernyőkép 
beleégjen a monitorüvegre felvitt foszfo- 


megakadályi 


(Ea LAN Alom iban ENagtr Mo Üáet ker Loode zért . Het 


PEGBORNET DOS 


Elogyan készíthet égyedi képernyőkímélőt? 


OGHAS (melm e/sü400 ale alone 


jon 


reszkáló rétegbe, és később csúnya szel- 


lemkép formájában élvezhetetlenné tegye 
a monitor képét. A korszerű monitoroknál 
szerencsére ez már nemigen fordulhat elő, 


de az emberek ma is szeretik a képernyő- 


kímélő programokat, amelyek pár percnyi 


tétlenség után eltüntetik a számítógép kép- 


ernyőjén levő képet, és valamilyen mozgó 


ábrával helyettesítik azt. A képernyőkímé- 


lők még egyfajta biztonsági eszközként is 
szolgálhatnak. Egy zsúfolt irodában Ön az 
ebédszünet ideje alatt is megvédheti a kép- 
ernyőn levő adatokat a kíváncsi szemektől. 
Ha például Ön pár percnél hosszabb ideig 
nem dolgozik a gépen, a képernyőkímélő 
bekapcsol, és csak egy jelszó begépelése 
után folytatható a munka. 

A Windows programcsomagban eleve 
sok képernyőkímélő található, de ezek 


nem nevezhetőek igazán fantáziadúsnak, 


1.LÉPÉS: 
A képernyő- 
kimélők, mint 


többsége, 
csak bizo- 
nyos típusú 
grafikus fájl 
formátumo- 
kat képesek 
beolvasni, 
leggyakrab- 
"ban Windows 
.bitképeket, 
amelyek 
BMP fájlnév. 


BMP formátumba, abból a formátumból, amelyben a képet eredetileg elmentette. A pél- 


mást tennie, csak 


le 


HOGY CSINÁLJUNK. 


Egy jól megválasztott 
képernyőkímélővel 
vidámságot 
csempészhet 

a dolgos 


és egyáltalán nem biztos, hogy Ön talál 


köztük kedvére valót. Szerencsére az Inter- 


neten rengeteg nagyszerű képernyőkímélőt 


találhat. Ezek egy része ingyenes, míg má- 
sok shareware programok (azaz kipróbálás 


után kell csak fizetni értük), megint mások 
egy kereskedelmi programcsomag részeként 
szerezhetők be. Ha 
választékban, egyszérűen használja a szoká- 


eretne körülnézni a 


sos Internet ke keressen ri 


esőgépét, a 


screen saver (képernyőkímélő) kifejez 
Mit szólna azonban egy teljes egészében 

személyre szabott képernyőkímélőhöz, mely 

szinte vi 


atükrözné az Ön személyiségét, 


és amelyet egyedül Ön használna? Sajnos 
a képernyőkímélő programok létrehozása 


nem könnyű. A képernyőkímélők tulajdon- 


képpen kisméretű, de bonyolult programok. 
Elképzelhető, hogy Ön is könnyedén megír 
egy ilyen programot, de ez elég sok munká- 
val jár és komoly fejlesztőrendszert igényel. 
Létezik azonban egy egyszerűbb megol- 
dás is. Sok Internetről letölthető képernyő- 
kímélő program azt is lehetővé teszi, hogy 
aját 
áljon. Így mindössze annyit 


a programokba épített képek helyett 
képeket hasz 


kell tennie, hogy letölt magának egy ilyen 
képernyőkímélőt, amely tudja azokat a 
funkciókat, amikre Önnek szük: 


ége van, 


majd közli a programmal, hogy mely képe- 
ket kívánja használni 

Az itt elmondottak gyakorlati bemutatá- 
sára a Sliding Puzzle nevű képernyőkímé- 
löt választottunk. A képernyőn egy kirakós 
játék elemei láthatók, melyek a képernyőt 
bokat 
tologatja a program. Az Amire szüksége 


apró darabokra osztják, Fizeket a ds 


lesz részben megtalálhatja, honnan lehet 
ilyen programokat letölteni, ha pedig in- 
kább más képerr 
több honlap élőkapcsokat is tartalmaz, ame- 


vőkímélőt szeretne, a leg- 


lyek további képernyőkímélőkre mutatnak. 
Ezek között olyanok i: 
rögtön le lehet tölteni a hálózatról 
át képek is. Letöltés 
után követni kell a telepítésre vonatkozó 
okat, majd a megjeleníteni kívánt 
képet át kell alakítani a megfelelő képfájl 


veket 


akadnak, ame 


s meg- 


adhatók hozzájuk saj 


utasít; 


formátumba. Az egész dolog csak pár per- 
cet fog igénybe venni. 
teljesen egyedi számítógép képernyi 
Ráadásul a kollégák sem panaszkodhatnak! 
Meglátja, hamarosan utánozni fogják! 


s az eredmény egy 
lesz. 
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2. LÉPÉS: 
To Hitt Képemyökímélő ] Megjelenés [ Beáítások [ ) Egy képernyö- 
kímélő program 
Windows-ba 
történő telepí- 
téséhez egy- 
szerüen át kell 
másolnia a prog- 
ramot a merev- 
lemez WINDOWS 
könyvtárába. 
A képernyő- 
kímélők fájlneve 
s:SCR" végző- 
désü. Ha az 
4 adott képernyő- 
z " [/ kímélőhöz súgó 
fájl vagy más 
ASSE Eset ESSSSEÜ ee gészítő táj! 
is tartozik, akkor ne felejtse el ezeket is átmásolni. Mikor ezzel 
elkészült, kattintson a Start/Beállítások /Képernyő/Képernyőkímélő 
pontra az egérrel. Ha az .SCR fájlt jó helyre másolta, akkor a listá- 
ban most megjelenik az új képernyökímélő neve is. 


Options for 800x600 mode 


About j Puzzle Screen Saver 
Begister 


3. LÉPÉS: 
Ez után 
kattintson 
a Beállítá- 
sok gomb- 
ra, amivel 
a képernyő- 
védő vezér- 
löpultjához 
jut el. A ké- 
pen látható 
képernyő- 
védő prog- 
) ram meg- 
engedi egy 
tetszőleges 
kép meg- 

] adását, de 

] a munka- 

) asztal tar- 
talmával 

is hajlandó 
puzzle játé- 
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4. LEPES: Nyomja meg a Select BMPs gombot. Ekkor a képen lát- 
hatóhoz hasonló ablak jelenik meg, amelyben kiválaszthatja az első 
lépésben elmentett képet. Bármelyik bitképes fájlt kinyithatja, de 

a legjobb eredményt úgy éri el, ha nem választ 256 színnél többet 
tartalmazó képet. 


kg 


! [doccA Mégse íj kezte I 


5. LÉPÉS: Ezek után még a görgetősávokkal beállíthatja, hogy 

a képet hány részre ossza fel a program, és hogy milyen gyorsan 
kövesse egymást a kis kockák elmozdítása, sőt ha akarja, hangok- 
kal is színesítheti a program működését. Ha már mindent beállított, 
kattintson az OK gombra, mire ismét visszakerül az előző ablakba, 
ahol beállíthatja azt az időintervallumot, amelynek elteltével a 
képernyővédő program elindul. Itt megadhat egy jelszót is, hogy 
amennyiben Ön távol van a számítógéptől, akkor más ne tudja 
használni a gépet. A végeredmény megtekintéséhez nyomja le 

a Gyorsnézet feliratú gombot és ügyeljen rá, hogy az egér ne 
mozduljon meg. A képernyövédő program ekkor el fog indulni, 

és a képen látható ábra jelenik meg. A kirakós játék kockái addig 
fognak mozogni, amíg Ön újra dolgozni nem kezd. 


1 ÉRE dem új Feot eb 
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6. LÉPÉS: Ha Ön esetleg nem elégedett a végeredménnyel, 
akkor azt javasoljuk, nézzen szét az Interneten. A képünkön 
látható Screen Saver Heaven honlapján 2500 különféle 
képernyőkímélő vár Önre. Jó válogatást! 


HOGY CSINÁLJUN 


Ha támad a vÍrus 


Az első alkalomra mindenki emlékszik. 

Ez nem csoda, hiszen kevés olyan megrázó 
élmény lehet egy számítógép felhasználó 
életében, mit amikor először megérzi a kén- 
kőszagot és megpillantja a fekete köpönyeg 
alól kilógó lólábat. Sokk, rettenet és borza- 
lom, ha kiderül, hogy vírus támadta meg 

a gépünket! 

Az ilyen helyzet komoly, de nem remény- 
telen. Ha most talán nem is lesz szüksége 
erre a cikkre, ne felejtse el, hol találja, ha 
majd később, egy dermesztő pillanatban 
rádöbben, hogy szüksége van a vírusirtók 
azonnali segítségére. Ha Önnek nincsen 
víruskereső program a gépén, akkor elkép- 
zelhető, hogy akkor kerül kellemetlen hely- 
zetbe, amikor valamelyik munkáját kell haj- 
lékony lemezen leadnia. Roppantul kínos 
elviselni munkatársunk pillantását, amikor 
jól felszerelt gépe vészjelzi 
kimondja az ítéletet. 

— Barátom, a te gépeden vírus van! 

A vírus veszélyes dolog, nem szabad a 
dekezést félvállról venni. Másrészt viszont 
ez a kellemetlen támadó is csak az emberi 
fantázia és rosszindulat terméke, egy mozgó 
alkatrészek nélküli, aljas kis gép, amelyet 
Ön is különösebb nehézségek nélkül ártal- 
matlanná tud tenni. Ne féljen a vírusoktól, 


sét elolvasva 


de álljon mindig készen arra, hogy leszá- 
moljon ezekkel a kártevőkkel. 

A számítógépes vírusok olyan különbö: 
fajtájú programok, amelyeket rosszindulatú 
vagy felelőtlen programozók készítettek. 


TETEET EK REE Sti Keen bi beakt tolrlvagj a Véváséső É 
gombot kell megnyomnia, hogy kezdődjön a vírusírtás. 


Mi a teendő akkor, 
ha vírust fedezett fel 
számítógépén? 

A vírusok készítői között akadnak tettvágy- 

tól égő szakemberek, akik ezzel akarták 
megmutatni a nagyvilágnak, hogy mil; 
ügyesek vagy jópofák is ők. Azok a vírusok, 


melyeket ők készítettek, többnyire nem 
rosszindulatúak, legfeljebb idegesítők. Ilyen 


n 


lehet, ha a képernyőn megjelenik egy mu- 
latságos arc, grimaszol és a nyelvét öltöge- 
ti, miközben Ön éppen egy fontos, esetleg 
határidős munkát szeretne befejezni. Ez 

a vírus nem okozott tényleges kárt az Ön 
gépén, de kellemetlen, és arra figyelmeztet, 
hogy az Ön PC-je nem biztonságos, 
felvértezve a kártevők elleni elégs 
delemmel. Az idege: vírusok családjába 
tartoznak még a viccesnek szánt feliratok 
és a hirtelen felharsanó hangeffektusok. 

A veszélyes vírusokat valaki valamiért 
azért írta, hogy kárt okozzon minél több 
embernek. Ezek a programok nemcsak 
egyszerűen bejutnak a PC-be, hogy ott 
kárt tegyenek, de az élővilág fertőző pará- 
nyaihoz hasonlóan szaporodni is képesek. 


nincs 


ges vé- 


Egy fertőzött gép megfertőz minden lemezt, 
amivel kapcsolatba kerül. Mivel a vírusok 
nemcsak a PC-be helyezett hajlékony leme- 
zeken terjedhetnek, hanem a világhálón 
elérhető, letölthető fájlokhoz is piócaként 
hozzátapadhatnak, ezért ha a Föld valame- 


lyik távoli pontján egy elvetemült progra- 
mozó megalkotott egy különösen veszélyes 


és agresszív vírust, akkor az az Internet 


lehetőségeivel visszaélve órák alatt elter- 
jedhet mindenfelé. Hazánkban még nem 
ez a fertőzési forma a leggyakoribb. A vírus 
többnyire valamilyen hajlékonylemezen 
vagy a haveroktól kölcsön kapott program- 
mal kerül a gépre. Ez ellen a védekezésnek 
a legegyszerűbb módja, hogy csak 
forrásból szerez be jogtiszta programokat 
a lemezét 


ta 


és gondosan megválogatja, kinek 
teszi be a gépébe. 

A vírusok világméretű fenyegetést jelen- 
tenek, ennek megfelelően azonnal megje- 
lentek a felmentő seregek is. A vírusirtók 
készítése remek üzletnek bizonyult, sok 


cég gyárt ilyen programokat. Mielőtt úgy 


dönt, hogy pénzt költ valamelyikre, néz- 


zen szét az Interneten vagy a magazinok 
CD-ROM mellékleteiben. Tanulságos lehet 
megtudni, hogy ők mit használnak, és hogy 
"ményük az adott programról, 
Rengeteg sharewere program közül válo- 
gathat. Még a legnevesebb cégek is ingyen 
odaadják Önnek a legújabb vírusírtójukat 
kipróbálásra. Ha egy ilyen megfelel Önnek, 
akkor elküldheti a kért pénzt vagy megren- 
delheti az ajánlott teljes programot. 

Nem szabad azonban akkor sem elége- 
detten ülni babérjainkon, ha már feltettünk 


mi a vé 


egy vírusirtót a gépünkre. Nap mint nap 
születnek új vírusok, és ezek egy része 
könnyedén kijátssza az elavult védőpaj:; 
kat. A programokat időről 
síteni kell. Ha On 
megvásárolt egy programot, 
akkor lehet, hogy az az Inter- 
neten keresztül rendszeres 
őközönként ingyen vagy 
szerény díjért cserében fel- 
frissíti önmagát, így Önnek 
mindig hatékony pajzsa lesz. 
Végezetül pedig a vírusok 
elleni sikeres fellépés három 
aranyszabál 
- Legyen vírusellenőrző 
a gépén. 
- A vírusellenőrzőt rendsze- 


időre ( 


it 


resen használja. 

— Csak tiszta forrásból sze- 
rezzen be magának szoftve- 
reket. 

Ezeket figyelembe véve 
nem fognak Önnek gondot 
okozni a vírusok, és sok kel- 
lemes órát tölthet el kedvenc 
számítógépével. 
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2. LEPES: Ha attól tart, hogy a CD lemezeken megkapott progra- 
mok elavultak, akkor nézzen szét az Interneten. Válasszon ki egy 
keresőgépet és írja bele: anti4virus:programmes. Ha ezzel készen 
van, akkor kattintson a Keress! gombra. Csak egy keveset kell 
várnia ahhoz, hogy kapjon egy hosszú listát a szóba jöhető web- 
helyekről. 
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3. LÉPÉS: Számos keresőgép felismeri, hogy Ön mit is szeretne, 
és jelzi, ha rendelkezik egy Önt érdeklő összeállítással. Az első lap 
alján talált Antivirus links (antivírus élőkapcsolatok) gombra kattint- 
va eljutott erre a lapra, ahol csokorba szedték a legjobb víruskere- 
ső és -írtó programokat. 
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4. LÉPES: Az ágy ilyen cég lapjára eljutva tulajdonképpen egy 
boltba érkezett, ahol mindenfélét vásárolhat. Szerencsére nem kell 
pénzt költeni, mert a lap tetején ott láthatja az ingyen letölthető 
(angolul: free) szoftverek listáját. Ezek a programok teljesen műkö- 
dőképesek, de csak egy meghatározott ideig illik öket használni. 
Ha nem akar fizetni értük, akkor a meghatározott idő után illendő 
letörölni öket. 
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ST VB veret 


TEAT TETT Bozztszt Érzi 


Buztiow] tajt 
Me treat of rus infocton 1 now 


ee EDIT HBA KZT 
o greater Man ever! The need protect. vándove 1470 


fot PG has become val as Mert are. 7 kagán se mine zeztán for san 


dssztsső táp VirusScan 4.02 (CD-RON 
VirusScan 4.0 (Elocíronk Sofware Download) 


VinunScan Delver s 1007 Detection 


Now over 13.000 nown computer 


B suvon ruses ih more Man 250 new feri 
"50 Hao Sáremió uses being created each month 4 188 mk yos 
69 resen van cava ViusScsn combines the 
Te vág VOUA Vay imdusítys best delecbon wit he vanottó use intertcó 
o "om deadiymruses on alt fronts Taustyovr PC 10 the wor 
szá te éra zés 9rus soluhon, McAfee VirusScan 
G9 Fanránesm 
Taneete test inusScan sás an array of scanning featuros 10 ksöp vour system virus 
ölgszálémes toe VAM new Hunor technology, VrusScan detects 10094 ofuusos in 


[7 tem 


5. LÉPÉS: A More Info úönibti megnyomva részletes angol nyelvű 
ismertetőt talál. Ha az ajánlat elnyerte a tetszését, akkor kattintson 
a jobbra fent található Download (Letöltés) gombra és kezdje meg 
a program letöltését. A cég megkérdezheti, hogy magánemberként 
vagy egy cég részére kéri a programot, és hogy milyen nyelven 
szeretné. Sajnos magyarul nem nagyon van, ezért érdemes az 
angolt választani. Kattintson az alsó Continue (Tovább) gombra. 

A licensz feltételek elolvasása után megkezdheti a másolást. 


av McAfee VirusS can: All fixed disks 


( vmatáéta dose Repont] 


É (ae ÍRMETATTE Browse. ] 
F megne 


e 


6. LÉPÉS: A programot a telepítés után a Windows 95 StartWProgra- 
mok pontjára kattintva érheti el. A jobb felső ablakban a program 
figyelmeztet, ha már régóta nem végzett el vírusmentesítést. Első 
alkalommal érdemes kipróbálni, mit kínál új szerzeménye. Egy rövid 
listát is találhat az ismert vírusokról, és a program az Internetre is 
képes rácsatlakozni, ha Ön pontosabb adatokat akar azonnal kapni 
az éppen felfedezett vírusokról. Ha rögtön keresni akarja a vírust, 
nyomja meg a bal oldali menüben a Scan gombot, majd kattintson 
a Scan Now billentyűre. Tegyen pipát az Include Subfolders felirat 
elé és jelölje meg az All Files pontot is. így a program mindenütt 
elvégzi majd a kártevők kiszűrését. 


Izgő-mozgó 


web oldalak 


Élénkítse fel web 
oldalait könnyen 
elkészíthető 
animációkkal! 


Szeretné, hogy az Interneten ís megismer- 
jék Önt? Ha igen, akkor a figyelem felhí- 
vására a legegyszerűbb és legizgalmasabb 
megoldásnak a saját honlap elkészítése 
ígérkezik. A honlapon levő szöveg bármiről 
szólhat: bemutathatja az Ön legkedvesebb 
színészeit, útbaigazítást nyújthat az Ön 
vállalata iránt érdeklődőknek. Remek alka- 
lom arra, hogy bemutassa a világnak saját 
magát és családtagjait. Ráadásul saját 
Internetes honlapot készíteni meglepően 
könnyű dolog. Ha körülnéz a világhálón, 
láthatja, hogy a honlapok jó része nemcsak 
egyszerű információk és képek halmaza. 
Gyakran találkozhat a honlapok olvasga- 
tását és felhasználását még izgalmasabbá 
tevő animációkkal, hang- és más multimé- 
dia funkciókkal. Sajnos a világhálóra felrak- 
ható legújabb megoldások meglehetősen 
komplikáltak, és előállításukhoz gyakran 
drága programokra is szükség van. Létezik 
azonban egy egyszerű módszer, melynek 
segítségével nagyon kis munkával megold- 


GIF Construction Set - [F-Wtmptanimt) 


ható a honlap élénkítése: ez az animációs 
GIF fájlok használata. 

A GIF fájlok a web oldalakra feltehető 
képek legnépszerűbb típusát jelentik. 
Az animált, azaz mozgóképes GIF pedig 
egy több képből álló különleges fájltípus, 
mely arra vonatkozó adatokat is tartalmaz, 
hogy a böngészőprogram az egyes képeket 
mennyi ideig mutassa. Amikor a képeket 
egy web böngészőprogrammal - például az 
Internet Explorer-rel — nézi, azok egymás 
után jelennek meg. Ez azt jelenti, hogy a 
megfelelő képek sorrendbe helyezésével 
a honlapon mozgókép hatást lehet kelteni. 

Ilyen animáció lehet például a honlapra 
betérő vendéget üdvözlő, lágy szélben lengő 
zászló vagy a kedvesen pislákoló csillagok, 
esetleg az Ön otthonához vezető utat mu- 
tató térkép az úton igyekező mozgó autó 
képével. Ehhez semmi másra nem lesz 
szükség, csak egyszerűen létre kell hoznia 
az egymástól alig különböző képekből álló 
képsort, majd ezeket a képeket egy animált 
GIF fájllá átalakítania. Az egész ahhoz a 
játékhoz hasonlít, amikor az ember egy 
füzet sarkába rajzol egymástól épp csak 
egy kicsit eltérő képeket, és a füzet lapjai- 
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nak gyors pörgetésével éri el azt a hatást, 
mintha mozognának a képek. 

A feladat nehezebbik része a képek elké- 
szítése, ezért jobban teszi, ha először valami 
egészen egyszerű dolgot választ. Gondoljon 
arra is, hogy bár a sok különböző képből 
összeállított animációk simább, természe- 
tesebb mozgást eredményeznek, de ezek 
letöltése az Internetről jóval több időt vesz 
igénybe. Az itt bemutatott példához egy 
egyszerű fényképet használtunk fel, mely- 
nek animációja során a kép fekete-fehér- 
ből színessé változik. Ezt Ön is könnyedén 
megteheti, ha rendelkezik a beszkennelt 
képek színének megváltoztatását lehetővé 
tevő grafikai programmal, mely a képből 
több változatot képes elkészíteni úgy, hogy 
fokozatosan erősíti meg a képen a színeket. 

Ezenkívül sok más módszerrel is elkészít- 
heti animációra alkalmazható képeit. A raj- 
zoló programokkal előállított képeket példá- 


ul használhatja rajzfilmszerű animációkhoz, 
vagy akár egy, a Windowshoz adott mozgó- 
képes fájlt (AVI fájlt) ís átalakíthat GIF 
fájllá. Például egy videokamerával készített 
film kis részletét is felhasználhatja egy 
hang nélküli mozgóképes GIF fájl létreho- 
zásához. A legjobb pedig 
az egészben, hogy a mozgó- 
képes GIF fájl létrehozása 
egyáltalán nem bonyolult 
dolog. Az itt látható példá- 
hoz az Internetről letölthe- 
tő GIF-készítő programot 
— a , GIF Construction Set" 
nevű szoftvert — használ- 
tuk fel. Ez a program el- 
végzi Ön helyett a munka 
nehezét, és akár a video- 
klippeket is animációkká 
lehet alakítani vele. Köny- 
nyen lehet, hogy anyagát 

e nélkül is izgalmasnak 
találják az oda látogatók, 
de az animációs GIF fájlok 
még profibb megjelenést 
adhatnak honlapjának. 

Ha a képek készen vannak, 
akkor csak néhány perc 
munkára lesz szüksége 
ahhoz, hogy életre keltse 
honlapját. 


2. LÉPES: Az Animációké- 


ra vonatkozóan, hogy mit 


képpel. Mivel a képet egy 


tenni, az első kérdésre 
igen lesz a válasz. Erre 
azért van szükség, hogy 
bárki bármilyen számító- 
géppel tekinti meg az Ön 
honlapját, a megfelelő színhatás mindenképpen biztosítva legyen. 
A következő lépéshez kattintson a Next gombra. Most azt fogja 
megkérdezni a program, hogy az animáció végén újra kezdődjön-e 
el a mozgás, vagy az animációt csak egyszer kívánja lefuttatni. 


GHYZIM -. 


NOLLYWAINY 


frames? This value is in 100ths of a 
second, The default value shown here ís 
. usually right for símple animations. You 
. can change this after your GIF file is 
created 


How much delay do you want between 


20 hundredths 
50 hundredths 
75 hundredths 2 


GYPZIM a 


Hi 


Back ! Next I Cancel íj 


3. LEPES: A következő kérdés arra vonatkozik, hogy milyen képet 
kíván animáció céljából felhasználni. Válasza alapján a Varázsló 
felkínál Önnek néhány választható megoldást. Megjelenik az itt lát- 
ható képernyő, ahol Ön beállíthatja, hogy a program milyen gyor- 
san játssza le az animációt. Ha Ön gyorsan mozgó képeket akar 
látni, akkor akár egy tized másodperc értéket is választhat, ami 
azt jelenti, hogy a kép egy másodperc alatt tízszer fog változni. 
Ha nincs határozott elképzelése, hagyja meg a Varázsló által 
javasolt beállítást. 


Youre now ready to select the source 
í your animated GIF file. Click on 


dialog you have selected 
, your images. For the best results, import 
your images from 24-bit files. 


Selected files- 

F tmpianiminiget15. GIF 
F-Atmpianiminigel16 GIF 
FAtmptaniminigett7. GIF 
FAtmptaniminigel18. GIF 
FAtmplanimnigel19 GIF 
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GYYZIM a 


Select Delete] 


Back Next 


szítő Varázsló egy sor kér- 
dést fog feltenni Önnek ar- 


; ; akar tenni a már elkészült 


internetes honlapra akarja 


4. LÉPES: A várakozási idő beállítását követően a mozgóképet 
alkotó fájlok nevét kell megadnia. Ha mindegyik fájl ugyanabban 
a könyvtárban található és neveik a példához hasonlóan 00-tól 
20-ig terjedő számokat tartalmaznak, akkor a fájlokat egyetlen 
lépésben is megadhatja. Kattintson az első fájlnévre, és a Shift 
billentyű megnyomásával görgesse lefelé a listát, majd kattintson 
a lista utolsó elemére. Ha a lista a megfelelő sorrendben tartal- 
mazza az összes fájlt, akkor nyomja le a Done gombot. 


(CONTROL 
IMAGE F Atmpianiminiget00. GIF 127 x 139, 256 colours 
CONTROL 
IMAGE F tmpianiminigel01. GIF 128 x 139, 256 colours 
CONTROL 
IMAGE F Atmpianiminigel02 GIF 128 x 139, 256 colours 
CONTROL 
IMAGE F-Atmpianimnigel03, GIF 128 x 139, 256 colours 
CONTROL 
IMAGE F Atmplaniminiget04 GIF 128 x 139, 256 colours 
(CONTROL 


IMAGE F Atrnpianiminigel05 GIF 128 x 139, 256 colours GIF Construction 
(CONTROL Set (32-bit) 1.ON 
IMAGE F Atmpianiminigel06. GIF 128 x 139, 256 colours 

(CONTROL UNREGISTERED 
IMAGE F Atmplanimnigel07. GIF 128 x 139, 256 colours COPY 


ICCONTROL s] 
5. LÉPÉS: Amikor kész van a képek betöltésével, a GIF-előállító 
program (GIF Construction Set) az itt látható képernyőt fogja mutat- 
ni. Ha sok képet akar használni, akkor a programnak elég sok időre 
lesz szüksége a képek animációs fájllá való átalakítására: várjon 
tehát türelmesen, ha a képernyő nem jelenik meg azonnal. Ha meg 
akarja változtatni a várakozási időt két kép között, akkor a képek 
közötti CONTROL feliratra duplán kattintva megváltoztathatja 

az időbeállítást. 


das] 


6. LÉPES: Az eredmény a View gombra kattintva megtekinthető. 

Ha jónak találja, akkor a Fájl menüben található Mentés másképpen 
menüponttal elmentheti a kész animációt, azaz az előbbiek során 
kiválasztott összes képet tartalmazó egyetlen animációs GIF fájlt. 
Az animációt ez után ugyanúgy felrakhatja a honlapjára, mint bár- 
mely más képet. Ha a honlapot egy modern Internet böngésző 
programmal - például az Internet Explorer vagy a Netscape prog- 
rammal - nézi meg, akkor a kép mozogni fog. 


Hogyan írj 


kü önleges 


betűkkel? 


Ma már nagyon sok ember gondolja úgy, 
hogy ha számítógéppel végez el bizonyos 
feladatokat, akkor időt takaríthat meg. 
Ha például jelentéseket készít vagy a gye- 
rekek házi feladatát kell megoldani, plaká- 
tokat vagy meghívókat szeretne rajzolni, 
esetleg a Föld túlsó oldalán levő emberek- 
kel társalogni, akkor nagyon hasznos lehet 
Aa számítógép. Ha azonban a kommuniká- 
cióhoz már nem elég az angol vagy a ma- 
gyar nyelvű szöveg, akkor sincs nagy gond, 
hiszen lehetősége nyílik olyan különleges 
írásjelek használatára is, mint például 
a ,G" vagy a ,B" 

Ha mondjuk gyermekei idegen nyelvet 
tanulnak, és meg kell írni az idegen nyelvű 
házi feladatukat, akkor munkájuk sokkal 


szebb lesz, amennyiben a dokumentumba 
ezek a különleges karakterek is belekerül- 
nek. Ugyanez vonatkozik azokra a levelek- 
re is, amelyeket a világ túlsó felén él 
rátainak ír. Ez nem csak egyszerű játék 

a betűkkel! Gondoljon arra, hogy egy üzle- 
ti levél mennyivel jobb benyomást kelt, ha 
abban pontosan szerepel a címzett neve az 
összes egzotikus betűvel együtt! Ilyenkor 
persze a boríték pontos címzése is sokat 


ba- 


segíthet, és nem kell tollal ráírni a megfe- 
lelő ékezeteket a kinyomtatott. borítékra. 
Annyit tehát már biztosan állíthatunk, 
hogy az idegen ábécékben szereplő ékeze- 
tes karakterekre bizony némely helyzet- 
ben nagy szükség lehet. A jó hír az, hogy 
ezeket a különleges betűket egészen köny- 


oNn 
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Tanítsa meg 
a számítógépet 
a legérdekesebb 


külföldi ábécékre! 


nyen be lehet illeszteni a szövegbe, különö- 
sen, ha Ön Windows 95 rendszert használ. 
Az első trükköt elég sokan ismerik: mi- 
vel a számítógép által megjelenített betűk 
mindegyikéhez egy kód is tartozik, ezért 
elég csak beütni a kódot, mire a gép meg- 


jeleníti a betűt. Ehhez csak az Alt billen- 


tyűt kel lenyomva tartani, miközben a bil- 


lentyűzet jobb oldalán levő különálló s: 


ám- 
billentyűzeten be kell gépelni a betű kódját 
A ,6" betű kódja például 0231, vagyis ezt 

a számsorozatot kell begépelni az Alt billen- 
tyű folyamatos lenyomva tartása mellett, 
mire a szövegben megjelenik a betű 

Bizonyára sokakban felmerül egy fon- 

tos kérdés: honnan lehet tudni, hogy egy 
adott karakternek mi a kódja? Szerencsé- 
re a Windows-ban van egy egyszerű segód- 
program, ami pont azt a célt szolgálja, hogy 


megmutassa a különleges karaktereket és 
azok kódjait. A program neve Szimbólum, 
és a Windows 95 rendszer részét alkotja, 


A programot a Beszúrás/Szimbólum menü- 
ben lehet megtalálni. Ha itt nem látható, 
akkor utólag fel lehet telepíteni a gépre 

a Windows 95 telepítő lemezekről. Úgy 
tudhatja meg, hogy egy adott betűnek mi 
a kódja, hogy kiválasztja azt a betűtípust, 
amit használni aka 


majd rákattint a kere- 
sett betűre. Ekkor az ablak aljában megje- 
lenik a kiválasztott betű kódja. 
Természetesen ez a megoldás nem igazán 
hatékony, ha sok különleges betű begépelé- 
séről van szó, hiszen így minden üzleti le- 
vélnél több billentyű leütésére van szüks 
az ilyen betűk előcsalogatásához. 
csére arra is lehetőség van, hogy 
billentyűzetet állítson be a számítógépen, 
amelyen a különleges betűkhöz egyetlen 
billentyű leütésével hozzá lehet férni. A bil- 
lentyű 
át lehet állítani, vagyis többé nem gond sem 


etet az alábbi hat egyszerű lépé: 


a francia házi feladat, az üzleti levél meg- 
írása Berlinbe vagy néhány kedves szó ba- 
rátunknak Portugáliába. Ezzel a megoldás- 
sal a lehető legegyszerűbben lehet külföld- 
re leveleket írni. Így elkerülheti azt, hogy 
elpocsékolja a levélpapírt, és üzenete is 
megfelel az elvárásoknak. A PC segít: 
tehát Ön is a lehető legkisebb fáradtsággal 
kapcsolódhat bele a , világfalu" életébe. 


ével 
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2. LEPES: Ha egy új nyelvű billentyűzetet akar a gépre telepíteni, 
akkor nyomja meg a Nyelv hozzáadása gombot, majd a felkínált 
listából válassza ki magának a kívánt nyelvet. Példánkban a francia 
billentyűzetet választottuk ki, és telepítettük egy olyan számítógép- 
re, amelyen már telepítve volt a magyar kiosztás. Természetesen 
bármilyen más kombináció is elképzelhető. 
KITEZTEZTTETTZZZZET TI 7 12cf 3. LÉPÉS: 
Sebesség Nyelv [átalános] Miután 
( Telepített bílenyű kiválasz- 
elv totta azt 
! a billen- 
) tyűzet, 


Magyar ) 
Egyesült Álamok 101! 


akart, még 
célszerű 
megnyom- 
ni a Tulaj- 
donságok 
gombot, 
mivel itt 
lehet a 
billentyű- 
zetkiosz- 
I ] Akalmat ] tást beál- 
lítani. Java- 
soljuk, hogy itt hagyja meg az eredeti beállítást - ha például egy 
francia billentyűzethez egy német kiosztást választ, akkor valószi- 
nüleg sok gépelési hibát fog ejteni. Miután sikeresen befejezte az 
első nyelv hozzáadását, megadhatja azt is, hogy milyen billentyű- 
kombináció lenyomásának hatására váltson át a gép egyik billen- 
tyűzetről egy másikra. Példánkban a Shift és a bal oldali Alt billen- 
tyű hatására történik meg a váltás. 


4. LÉPÉS: 
Mikor 
lenyomja 
az OK 
gombot, 
a Windows 
be fogja 
kérni a 
Windows 
! 95 telepi- 

! tő lemeze- 
Csá] vén [/ kötvaly 
CD-ROM lemezt, és átmásolja a szükséges új fájlokat a merevle- 
mezre. Az új billentyűzet működését legegyszerűbben a Szimbólum 
programmal ellenőrizheti le, amely a Beszúrás/ Szimbólum menü- 
ben található. Válasszon egy betűtípust, mondjuk az Arialt, és kat- 
tintson a ,c" betüre. Ekkor a Szimbólum tábla ablakának alsó sorá- 
ban megjelenik az a kód, amellyel elő lehet csalni az adott betűt. 
Ha viszont a Shift és a bal oldali Alt billentyű egyidejű lenyomásá- 
val átvált francia billentyűzetre és újra rákattint a ,c" betüre, akkor 
a program már azt fogja mondani, hogy a betű előhívásához csak 
le kel ütni a ,c" betüt. 


ELETENEZEZT 


Eői Szerkesztés Nézet Beszúrás Formátum Súgó ] 
[degiui alal aj eirialci all 
ELST J F IejalaiTe [Ez 


Magyar billentyűzet felső sora: egwertz 
Angol billentyűzet felső sora:gwerty 


Francia billentyüzet felső sora. azerty 


5. LÉPÉS: A programokban, például a WordPad-ben annyiszor vált- 
hat át írás közben az egyik billentyűzetről a másikra, ahányszor 
csak jólesik. Sajnos azonban hamar rá fog jönni, hogy az egzotikus 
karaktereket használó billentyűzetek néha a legalapvetőbb billentyü- 
ket is máshova helyezik át, például az angol billentyűzeten a legfel- 
ső sor a ,OWERTY", mig ugyanezen billentyűk lenyomása a francia 
billentyűnél az ,AZERTY" betűsorozatot eredményezi. Egyébként, 
ha Ön nem egy billentyű-kombinációval szeretne átváltani az egyik 
nyelvről a másikra, akkor arra is lehetősége van, hogy rákattint a 
képernyő jobb alsó sarkában levő országjelzésre, majd a megjelenő 
menüből kiválasztja a megfelelő billentyűzetet. 


Dleiraj 8lal aj 2 lese] 2] 


feanmásnímen JT] rlolalelfe 2laj 


Magyar billentyűzet felső sora gwertz 
Angol billentyűzet felső sora gwerty 
Francia billentyűzet felső sora azertyi I 


Ez a táblázat majd segit megjegyezni a francia betűk 
helyét a billentyűzeten! 


Magyar billentyűk 0123456789óüÓógwertzuiopőú 
Francia billentyűk 7 é""(-é cGájdsasdfghjklmop"$ 


Magyar billentyűk asdfghykléá úűiyxevbnm, - 
Francia billentyűk asdífghyiklmútcwxcvbn,,.! 


6. LEPES: Ha már végképp nem tud eligazodni az egyes billentyű- 
zetkiosztások között, akkor azt javasoljuk, hogy nyomtasson ki 
magának egy kis emlékeztető lapot, amelyen a nehezen megtanul- 
ható billentyüzetkiosztás látható. Ügyeljen arra, hogy a karaktertér- 
kép elkészítésekor Courier betűtípus használjon, ahol minden betü 
szélessége egyforma, így nem csúsznak el egymás alatt a billen- 
tyűket jelképező betűk oszlopai. A táblázat egyszerűen úgy készít- 
hető el, hogy sorban, balról jobbra és fentről lefelé haladva lenyom 
egymás után minden egyes billentyűt az egyik kiosztásban, majd 
átkapcsol egy másik kiosztásra és ugyanezt teszi ezzel is. Közben 
vigyázzon arra, hogy ugyanazon billentyűkhöz tartozó betűk ponto- 
san egymás mellé vagy alá kerüljenek. Ha az eredmény megfelelő 
akkor nyomtassa ki a táblázatot, majd az egyes betüket vágja ki 
és ragassza rá a megfelelő billentyűre. Ha ezzel elkészült, akkor 
gyorsan megtalálja majd a betük helyét még a legbonyolultabb 
billentyűzeten is. 


Windows 


ízlés szerint 


Függetlenül attól, hogy számítógépét azért 
vásárolta, mert számítógépes játékokat 
akart játszani vagy könyvelésének elvégzé- 
séhez volt szüksége rá, esetleg a gyerekek 
számára vette oktatási segédeszközként, 
valószínű, hogy azóta már sokkal több min- 
denre használja a gépet, mint ahogy erede- 


tileg gondolta. 

Ahogy azonban egyre több különböző 
feladatra használja a PC-t, egyre nehezebb 
visszaemlékeznie, hogy az egyes dolgok hol 
találhatók, és nem biztos, hogy az Ön által 
használni kívánt programokat megtalálja 
a Start menüben, Egyes programok ikon- 
jai talán már fölkerültek az Asztalra, míg 
másokat néhány menüpont mélyéről kell 
előhalásznia, és ha szüksége van rájuk, a 
képernyön megjelenő újabb és újabb menü- 


pontokon keresztül keresgélheti őket, 
igyekezve eltalálni, hogy mire érdemes 
kattintania. 

A fájlok megkeresésén kívül más ter- 
mészetű gondok is adódhatnak, különö- 
sen akkor, ha többen is használják ugyan- 
azt a számítógépet. Ön például felrakhat 
a Windows Asztalára néhány gyakran 
használt, fontos dokumentumot, de eze- 
ket valaki véletlenül kitörölheti. Vagy 
előfordul, hogy úgy kattint valaki egy 
programra, hogy nincs igazán tudatában 
annak, amit csinál. Így például elindít 
egy internetes kapcsolatot. A gyerekek 
esetleg olyan dolgokat találnak a gépen, 
amelyeket nem lenne szabad látniuk. 
Ilyen esetekben valószínűleg Ön sem bán- 
ná, ha bizonyos dolgokat akkor is bizton- 
ságban tarthatna, amikor 
mások használják a számí- 
tógépet, de szükség esetén 
azonnal kéznél volnának. 

Szerencsére a Windows 
segítségével mindez nagyon 
könnyen megvalósítható. 
Bár nem lehetséges az in- 
formáció tökéletes elrejté- 
se — és el kell mondanunk, 
hogy egy valóban elszánt 
kíváncsiskodó még ilyenkor 
ís meg fogja találni a szá- 
mítógépen levő anyagot —, 
arra mindenképpen lehető- 
ség nyílik, hogy a dolgok 
használata egyszerűbbé, 
kényelmesebbé és bizton- 
ságosabbá váljon. A dolog 
nyitja a Windows jelszó 
funkciójának használatá- 
ban rejlik, amellyel mindig 
nyomon követhető, hogy 
éppen ki használja a számí- 
tógépet, és hogy ilyenkor 
milyen programok és iko- 
nok láthatók az Asztalon. 

Ha attól tart, hogy a gye- 
rekek véletlenül kitörölhe- 
tik a könyvelését nyilván- 
tartó programot, viszont 
azt szeretné, hogy a fájl 
mindig az Asztalon legyen, 
hogy bármikor könnyen 
megnézhessen benne vala- 
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A Windows 95 testre szabásával 
minden otthoni felhasználó 
könnyen boldogul a PC-jével! 


mit, akkor nincs ok az aggodalomra. A Win- 
dows gondoskodni fog a kérdés megoldásá- 
ról, ehhez csak létre kell hoznia saját maga 
és a gyerekek részére egy külön jelszót. 

A Start menü minden programjánál meg- 
adható, hogy ki használhassa a programot, 
így elérhető, hogy azok a dolgok, amelyeket 
nem kell mindenkinek látnia, egyszerűen 
ne jelenjenek meg a képernyőn. Egy kisebb 
gyerek Start menüjéből például az Inter- 
net elérésére alkalmas összes programot 
ki lehetne iktatni, de egy nagyobb gyerek 
esetében érdemes megengedni az Internet- 
hez való hozzáférést. 

Ha a számítógépet több, egymástól gyö- 
keresen eltérő dologra használja, miért 
ne hozhatna létre magának egy-egy új 
jelszót a különböző feladatokhoz? Ezzel 
a módszerrel a Windows indulásakor meg- 
adott jelszó közölné a rendszerrel, hogy 
most kiadványszerkesztéssel vagy könyve- 
léssel akar foglalkozni, és a Start menüben 
csak azoknak a programoknak és fájloknak 
a megjelenését kéri, amelyek az adott fel- 
adathoz szükségesek. 

Minden alkalommal, amikor valamilyen 
új néven jelentkezik be a Windows rend- 
szerbe, a program meg fogja kérdezni a jel- 
szót. Nem kell arra törekednie, hogy olyan 
bonyolult jelszót találjon ki, amit biztosan 
nem találna ki senki, hiszen információit 
az Intéző segítségével bárki megtalálhatja 
a merevlemezen: most kizárólag az Asztal 


és a Start gomb megváltoztatásáról beszé- 
lünk. Míg tehát például az Internethez 
vagy a legfontosabb fájlokhoz való hozzá- 
férést biztosító jelszavak esetében lényeges 


lehet, hogy a jelszót ne lehessen könnyen 
kitalálni, az egyes felhasználók számára 
megadott jelszavak kitalálásakor nem kell 
túl sokat töprengeni. Különösen akkor igaz 
ez, ha a különböző feladatokhoz is külön 
jelszavakat rendel hozzá, mert ha túlbo- 
nyolítja a dolgot, egészen belezavarodhat 
a sok különleges jelszóba. 
Akár úgy dönt, hogy különböző felhasz- 
nálói nevet ad a számítógépet használó 
minden személynek, akár úgy, hogy inkább 
az egyes tevékenységek neveit — például a 
játékok, kiadványszerkesztés, könyvelés — 
látja el jelszóval, mindenképpen tapasztal- 
ni fogja, hogy így könnyebben megtalálja 
az összes szükséges eszközt. Biztos lehet 
abban is, hogy amikor kell, mindig kéznél 
lesznek. Tulajdonképpen a számítógép 
használatának éppen ez a lényege. 


ki idonságai 2. LÉPÉS: 
. Jelszó megváltoztatása [ Távoli adminisztráció . Felhasználói profi ] FEGSEKAE 
tintson a 
€ A PC minden felhasználója ugyanazokat a jellemzőket és. Felhasználói 
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G Afel a jelemzőket és az és válassza 
eni 2 Wndort a bejelentkezéskor az kia felkínált 
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személynek 
szeretne 
] jogosultsá- 
got adni a 
számítógél 


használatára. Fontos, hogy a képernyő alsó részében mindkét jelö- 
lönégyzetbe tegyen pipát, hogy az Asztalon szereplő minden dolgot 
az egyes felhasználók saját izlésüknek megfelelően egyénileg beál- 
líthassák. Ha ez után rákattint az OK gombra, a program megkér- 
dezi, hogy újra akarja-e indítani a számítógépet. 


gp SZE essere gepe pee gggi aú ag 
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3. LÉPÉS: Egy kis időbe kerül, amíg a Windows elvégzi a kért vál- 
toztatásokat, de újraindításkor már be fogja kérni a felhasználói 
nevet és a jelszót. Amikor először írja be a felhasználói nevet a jel- 
szó beállítások megváltozatása után, a program arra is rákérdez, 
hogy el akarja-e menteni a beállítást. Kattintson az Igen gombra, 
és egy kis idő múlva megjelenik az Asztal. Most még az Asztalon 
látható ikonok és a Start menüben található programok ugyanazok 
lesznek, mint amit előbb a képernyőn látott. 


4. LÉPÉS: 
Amikor 
az Asztal 
megjele- 
nik, állít- 
sa be az 
ikonokat 
és a Start 
menüt 
ponto- 
san úgy, 
ahogyan 
azokra a 
munkájá- 
hoz szük- 
ség lesz. 
A felesle- 
ges iko- 
nok be- 
húzhatók 

OK ] Mégse. ! kés I a szemét- 

ásza kosárba, 

és a Start menüben felbukkanó programokat is meg lehet változ- 
tatni. Ehhez kattintson az egér jobb oldali gombjával a Tálca üres 
részére, válassza ki a Tulajdonságok menüpontot, majd kattintson 
rá a Start menü programjai fülre, ez után pedig a programok beál- 
lításához nyomja meg az Egyebek... gombot. 


duda CÖidegjattt 
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5. LÉPÉS: A tálcán található programokat a most megjelenő ablak- 
ban lehet beállítani. Új almenü hozzáadásához kattintson az üres 
ablakterületre az egér jobb oldali gombjával, és válassza az Új és 
a Mappa menüpontokat. Ha egy mappa tartalmát meg akarja nézni, 
akkor kattintson a mappa mellett balra látható kis plusz jelre - 
ugyanúgy, mint amikor a Windows Intézőjének segítségével a me- 
revlemez tartalmát deríti fel. Ne felejtse el, hogy az itt létrehozott 
változások csakis egy felhasználónál jelentkeznek, tehát valójában 
Ön egyáltalán nem mozdítja el helyükről a programokat vagy fájlo- 
kat, csak néhányat kevésbé hozzáférhetővé tesz vagy átcsoportosít 
annak érdekében, hogy minden szükséges program az Ön keze 
ügyében legyen. 


ng Biztos abban, hogy: 
€C Kilép a rendszerből? 
C Újraindítja a számítógépet? 
€ MS-DOS módban indítja újra a számítógépet? 
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6. LÉPÉS: Ha befejezte a beállítást, zárja be az ablakot, majd a Tál- 
ca beállítás ablakában kattintson az OK gombra. Ez után az egyes 
felhasználók számára külön-külön elvégezheti a beállításokat, ha a 
Kikapcsolás menüben a Bezárja az összes programot és belép más 
felhasználói néven? lehetőséget választja. Ha újabb felhasználókat 
szeretne bevezetni, ez az előbbiekhez teljesen hasonló módon elvé- 
gezhető. Kiindulásként mindenki meg fogja kapni az eredetileg lát- 
ható kezdőképernyőt az asztalon látható ikonokkal és programokkal 
együtt, melyeket Önnek kell majd az első bejelentkezés alkalmával 
testre szabnia az adott felhasználó részére. 


Megj elent 
a Családi 


Ha - mint oly sokan — Ön is úgy van vele, 
hogy a család és a baráti kör tagjai közül túl 
sokan vannak olyanok, akiket kevesebbszer 
lát, mint szeretne, és alig tudja már követni 
az eseményeket, valószínűleg gondolkodott 
már arról, hogyan maradjon szorosabb kap- 
csolatban azokkal, akiket szeret. 

Gyakran az a legegyszerűbb megoldás, ha 
mondjuk karácsonykor -— a karácsonyi lapok 
írásával egy időben - mindenkinek elküld 
egy részletes levelet, amelyben beszámol 
a az érdekesebb eseményekről. Ezzel csak 
az a gond, hogy túl sok levelet megírni - rá- 
adásul mindegyikben nagyjából ugyanaz fog 
szerepelni - bizony fárasztó dolog, és ráadá- 
sul könnyen ki is felejthet valami fontosat. 

Ha azonban van otthon számítógépe, az 
egyes levelek megírása helyett miért ne ké- 
szíthetne el egy családi hírlevelet? A hírle- 
vél bizonyos értelemben persze nem olyan 
személyes, mint egy igazi levél, de minden- 
képpen mellette szól, hogy miután jól elsa- 
játította a számítógépén található progra- 


mok kezelését, a hírlevél elkészítése igazán 
gyerekjáték. Talán arra is ösztönzi majd 
Önt, hogy gyakrabban lépjen kapcsolatba 

a családdal, illetve a barátokkal. A téma 
bemutatásához hamarosan el fogunk készí- 
teni egy hírlevelet, amelyhez a Microsoft 
kiadványszerkesztő programjának, a Micro- 
soft Publisher 2000 Gallery-nek néhány új- 
ságsablonját használjuk fel. A legtöbb kiad- 
ványszerkesztő programban szintén megta- 
lálhatók az itt bemutatottak elkészítéséhez 
szükséges funkciók, így biztos, hogy min- 
den gond nélkül képes lesz rendkívül egy- 
szerűen tetszetős hírleveleket készíteni. 

A hírlevél egyszerű híreknél természe- 
tesen jóval többféle dolgot tartalmazhat. 
Ha például színes nyomtatóval és szken- 
nerrel is rendelkezik, nyugodtan beleveheti 
az anyagba a kertet ábrázoló vagy a család 
újdonsült tagjáról készült kedvenc felvéte- 
lét. Ha mindezt a számítógép segítségével 
végzi el, biztos lehet benne, hogy mindenki 
látni fogja a fotókat, ráadásul anélkül, hogy 
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Ha sok a rokona és a barátja, 


egy hírlevél segíthet a 


kapcsolatok fenntartásában. 


íradó! 


Önnek külön kiadást okozna a fotók sokszo- 
ása. Másik ötlet: hozzáadhatja a laphoz 
az új házhoz vezető út térképét, hogy min- 
denki megtalálhassa Önt vagy mondjuk a 
családtagok telefonszámait tartalmazó táb- 
lázatot, hogy mindenki könnyen elérhesse 
a többi rokont. 

Nagyszerű ötlet, ha megengedi a gyere- 
keknek, hogy saját maguk készítsék el a 
hírlevél egyik lapját. Felhasználhatják a 
számítógép segítségével készült rajzaikat, 
bele veheti az általuk írt meséket vagy igaz 
történeteket, vagy beszkennelhetik az isko- 
lai rajzórán készült festményeket. 

A technikai eszközökkel nagyon jól fel- 
szerelt családok esetében a nyomtatót akár 
teljesen kihagyhatja a hírlevél előállításá- 
ból, és elektronikus levelezés útján továb- 
bíthatja a hírlevelet. Ha azok, akiknek a 
hírlevél szólt, az Önével megegyező kiad- 
ványszerkesztő programot használnak, 
akkor a levelet könnyedén elolvashatják 
saját számítógépükön. Akár azt is megszer- 
vezheti, hogy a család minden Internet 
hozzáféréssel rendelkező tagjához elküldik 
a készülő hírlevelet, és mindenki hozzáte- 
szi saját rovatában a mondanivalóját, majd 
végül a kész művet kinyomtatva postán 
elküldve kézbesítik mindenkinek. 

Akármilyen megoldás mellett is dönt a 
hírlevél elkészítésekor, mindenképpen néz- 
ze meg az általunk bemutatott példát és fi- 
gyelje meg, hogyan használtuk a kiemelése- 
ket a hírlevél olvasásának megkönnyítésére. 

Ha túl sok szöveget tesz egy oldalra, ez- 
zel megkockáztatja, hogy az anyag érdek- 
telennek, unalmasnak tűnhet, és kevésbé 
szívesen fognak majd hozzá az olvasásához. 
De a színesítő elemek (például képek, ki- 
emelések) alkalmazását sem szabad túlzás- 
ba vinnie, mert ha ezekkel nagyon bőke- 
zűen bánik, a lap egy kissé szedett-vedett 
külsőt kap. 

Maradjon meg az egyszerű formánál, és 
hagyjon helyet arra, hogy a család minden 
tagjáról beszámolhasson. Ha van már egy 
kis gyakorlata, akkor egész biztos sikerülni 
fog egy érdekes olvasmányt és jó szórako- 
zást nyújtó lapot készíteni. Az első néhány 
szám után meg fogja látni, mennyivel gyor- 
sabb így elmesélni a híreket, mintha min- 
denkinek külön-külön kellene írnia. 
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2. LEPES: Miután elhelyezte a lapon a kívánt objektumot, alakítsa 
ki a megjelenő szöveget a tetszésének megfelelően. Kattintson 
kettőt a címsorra és gépelje be hírlevél címét, és az egyéb felülre 
kívánkozó adatokat. Ezek után írja a lapra a szöveget. Ehhez 
kattintson a Szövegkeret (Tex Frame) gombra, majd húzza meg 
a szöveg számára elegendő nagyságúra a keretet. 


3. LÉPÉS: Lehetnek olyan információk (ilyenek a címek is), ame- 
lyekre kifejezetten szeretné felhívni az olvasók figyelmét egy rövi- 
debb kiemelt szövegrész segítségével, melyet legszebben a Word 
Art funkció segítségével szúrhat be. Ha a kiemelést felvitte a lapra, 
akkor húzza arra a pontra, ahová majd el szeretné helyezni. Ha 
rákattint a szövegre, akkor ide bármilyen más szöveget ís beírhat. 
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benetére tegnap a kora hajnali órában 
Paula régy kérőjéhez Hufnáger István 
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4. LÉPÉS: A beirt szövegek külalakját is megváltoztathatja utólag. 
Ehhez kattintson a Format/Text Frame Properties gombra, és állít- 
sa az oszlopok számát mondjuk kettöre. 


MIT FOG MEGTANULNI: 


(0 Hogyan készíthet kiadványokat a Microsoft Publisher 2000 
Gallery program , Design Gallery Object" funkciójának felhaszná- 
lásával. 


F mm E mr 
5. LÉPÉS: A munkában ítt is sokféle varázsló gondosodik segítség- 
ről. A képernyő bal oldalán található Design Wizard segítségével 
másodpercek alatt megváltoztathatja a dokumentum stílusát. 
Amikor úgy érzi, kész, egy speciális ellenőrző program - a Design 
checker - segítségével még ellenőrizheti, nincs-e a dokumentumban 
valami formal hiba, például nem lóg-e ki egy betű a lap széléről. 


és a hírlevél tartalomjegyzékét is, bár erre egy rövid hírlevélnél iga- 
zából nincs szükség. Ne felejtse el, hogy képeket is hozzáadhat az 
anyaghoz, tehát ha például szkennerrel is rendelkezik, igazán köny- 
nyen beleillesztheti a hírlevélbe a családi híreket illusztráló - például 
a legújabb családtagról, esetleg az új házról készült - fotókat is. 


FORRÁS: 


SzoftverABC Kft. e Tel: (06-1)-329-2737 


Pénz 


számo 


Amikor az ember nyaralni megy vagy átruc- 
can a határon, hogy bevásároljon, akkor 
az egyik legfontosabb kérdés, hogy mennyi 
pénzt vigyen magával. Ha pedig már tudja, 
mennyire lesz szüksége, akkor azt kell 
eldöntenie, honnan szerezze be a valutát. 
Ma már rengeteg helyen beválthatja a pén- 
zét, de az átváltási költségek és az árfo- 
lyamok is eléggé különbözőek lehetnek. 

Ha az ember a lehető legjobb megoldást 
szeretné választani, bizony nem könnyű 
a különböző információforrások alapján 
eldönteni, hogy hol érdemes beszereznie 


az utazáshoz szükséges valutát. Minden- 
esetre tudnia kell, hogy ez ís azok közé a 
dolgok közé tartozik, amelyekhez remekül 
felhasználható a számítógép. Egy táblázat- 
kezelő program segítségével a különböző 
bankoktól, bankkártya szolgáltatásoktól 
vagy pénzváltóhelyektől kapott összes infor- 
mációt beviheti egyetlen táblázatba, és egy 
pillanat alatt átláthatja, hogy melyik aján- 
lat lesz a legkedvezőbb az Ön számára, vagy 
a számokkal játszva kiderítheti, hogy nem 
lenne-e kifizetődőbb, ha egyszerre váltana 


át egy nagyobb összeget, mint ha többször 


vált kisebb mennyiséget. 


5. Arányos jutalék 
16 ! Fix átváltási díj 


165] 


7 Tényleges árfolyam 


HOGY CSINÁLJUNK 


PC-je segítségével elkerülheti, hogy 
leégjen, mielőtt még napra menne. 


A fentieket lehetővé tevő tényezők egyike 
a legtöbb táblázatkezelő programban meg- 
található, úgynevezett HA parancs lesz. 
Lehet, hogy mint sokan, Ön ís úgy gondol- 
ta volna, hogy egy táblázatkezelő program 
a számoszlopok összeadásán kívül semmi 
ban azonban sok 


másra nem képes, valój 
a HA parancshoz hasonló - funkciót tar- 

ek segítségével ezek a 

s több- 


talmaznak, mel. 


programok jóval hatékonyabbai 
féle célra használhatók fel. 

A táblázatkezelőben a HA parancs hasz- 
nálata rendkívül egyszerű, 


upán három 
bemenő adatot kell megadni. Az első para- 
méter az a kérdés, amelyre igaz/hamis vá- 
laszt lehet adni. A második paraméter tu- 
lajdonképpen egy számérték vagy kifejezés, 
amely az egész HA függvény értéke lesz, 


amennyiben az elsőnek megadott kérdésre 
igaz a válasz. A harmadik paraméter ezzel 
szemben azt az értéket tartalmazza, ami 


a hamis válaszhoz tartozik. 
Ha például a táblázatkezelő program 


AG6 cellájában egy árunak az értéke szere- 


pel, és Ön gyorsan meg szeretné nézi 
hogy az ár vajon nem túl drága-e, akkor 
a következő képletet kell beírnia a felső 


lva jó! 


mezőbe, hogy a programtól megtudhassa 
a választ: -HA(A62.100, , drága", ,elfogad- 
ható"). A program ez után attól függően, 
hogy az ár nagyobb 100 Ft-nál vagy nem, 
a cellában a ,drága" vagy az ,elfogadható" 


szöveget jeleníti meg. 

A példánkban látható táblázatkezelő 
program esetében a HA parancsot a valuta. 
átváltáskor fizetendő jutalék összegének 
kiszá 
ki 
a függvényt, lényegében mos 
történik. Amikor azt akartuk megtudni, 


mítására használtuk, és bár itt egy 
t bonyolultabb dologra használjuk fel 


is ugyanaz 


hogy a kiszámított jutalék összege (pél- 
dánkban ez a B5"B12 lesz) alacsonyabb-e 

a váltóhely által kifüggesztett minimum, 
illetve magasabb-e egy maximum értéknél, 
akkor egyszerűen éltünk azzal a lehetőség- 
gel, hogy egy HA parancs eredménye fel- 
használható egy másik HA parancs bemenő 
paramétereként. Fontos kérdés, hogy a kife- 
jezésben szereplő maximum értéket honnan 
lehet megkapni. Ha ezt eddig még nem kér- 
dezte meg a váltóhelyen, akkor a számítás 
elvégzéséhez előbb be kell írnia találomra 
atkezelő- 


egy maximális értéket. Ha a táblá 


ben elkészítette a programot és összevetette 
egymással a különböző adatokat, talán meg 
fog lepődni azon, hogy valójában milyen 
nagy különbséget jelent, ha az egyik vagy 

a másik helyen váltja át a pénzét. Ha pedig 
már jól belejött a táblázatkezelő program- 
mal elvégeztetett HA függvények használa- 
tába, akkor a legkülönfélébb dolgok 
hasonlításának céljára is felhasználhatja 


ssze- 


a programot. Ha például új televíziót vagy 
konyhabútort szeretne venni, a táblázat- 
kezelő program segítségével összehason- 
líthatja a különböző hitelkonstrukciókat, 
vagy kialakíthatja saját rendszerét az adó- 
mítására. A HA 


bevallás összegeinek 
parancs használatával könnyen elérheti, 
hogy az adó összegének kiszámításakor 


számítógépe a különböző kedvezményeket 


vagy az érvényes adósávokat is figyelembe 
vegye. Addig is gyakorolja sokat a HA 
parancs alkalmazását. Jó szórakozást! 
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1 smátátm E Sam 1. rartzat ]. vs [/ 
tm cEZZO 


minden számértékhez a Valuta formátumot kell kiválasztania. 


(1 Attila pnzváltási számításai 
! Bank nove 

4 Árfolyam Fu$S o 

5 Arányos, 

6 Fix átváttási díj 


Tényteges arányos jutalék CEEZH12-B583F(B5B12-B9F(BOBIBTBI2JBSB12]] 
14. 
16 Toljos költség 
[ál rereges ártotjam 


3. LÉPES: Most be kell írnia azokat a képleteket, amelyek segítsé- 
gével az Ön által kért adatok kiszámíthatók lesznek. Ezek közül 
némelyik rendkívül egyszerű: például a Valuta árát megkapja, ha 

a szükséges valuta összegét megszorozza az átváltási árfolyammal. 
Ha Ön a címszavakat ugyanazokba a cellákba vitte be, mint ahogy 
az a mi ábránkon látható, akkor most egyszerűen írja be a követke- 
zö képletet a B12 cellába: -BI1"B4, majd nyomja le az Enter bil- 
lentyűt. A legbonyolultabb a B13 cella jutalékösszegének a kiszámi- 
tására szolgáló képlet lesz, mivel ezt az összeget a pénzváltóhely 
által megállapított maximum és minimum összegek határolják. 

Itt a HA parancsot többszörösen alkalmazó különleges képletet kell 
használni. Ehhez kattintson a B13 cellába és írja be a következő 
képlet. (85"B12-B8,B8,IF(B5"B12:B9, IF(B9-0,89,85"B12), 
B5"B12)), majd nyomja meg az Enter gombot. Ne aggódjon, ha 
mindez még kissé zavarosnak tünik: egyszerűen nézze meg a kép- 
let előző oldalon található magyarázatát. 


4. LEPÉS: Ez után kerülhet 
sor arra, hogy a B15 cellá- 


ban a teljes jutalékösszeget 
kiszámíthasa. A példában 
Li p ez a -B124B134B6 képlettel 
Iaenk neve eszet] történik. A B17 cella Tény- j 
Lal Árfolyam Fus leges árfolyamának kiszámi- 
EZT ] tásához pedig az -B15/B11 
] képletet kell használni. 
jrszkrááe katelők ! Ez után a képleteket a többi 
pee ááá oszlopba is át kell másolnia, 
[lvanza árat 45 hiszen mindegyik oszlop 
li rénytegee arányos jutalók csak egy-egy bankra vonat- 
lt] Teljes költség kozik, Ön pedig több bank 
BB sazászág átóáás ajánlatát akarja összehason- 


lítani. Ehhez kattintson a B 

- oszlop első cellájára (a Bank 
neve címszó mellett), és az egér gomb lenyomva tartásával és az 
egér lefelé húzásával a teljes oszlopot jelölje ki. Most a Szerkesz- 
tés/Másolás menüpontot válassza ki, majd kattintson a C3 cellára, 
és nyomja meg az Entert. A menük használata helyett a kijelölt 
rész jobb alsó sarkában levő kis négyzetet is megfoghatja és jobbra 
kihúzhatja, ami ugyancsak a képlete átmásolását eredményezi. 


2. LEPES: Mivel az értékek egy része százalékban kife- 
jezett összeg lesz, a legjobb, ha ezeket a cellákat vala- 
milyen külön megjelöléssel látja el, máskülönben mindig 
el kell végeznie a 100-zal történő osztást. Kattintson a B 
oszlopban az Arányos jutalék mellett levő cellára, majd 
a Ctrl billentyű lenyomva tartásával kattintson a Tényle- 
ges arányos jutaléktól jobbra levő cellára. Ekkor ez a 
két cella ki lesz jelölve, míg a többiek nem. A Formátum 
menüben most válassza ki a Cellák menüpontot, majd az 
EEREZESAENÉSÉ E ablak felső részén látható fülek közül a Számot, és kat- 
tintson duplán a Százalékra. A B oszlopban az Árfolyam és a Szükséges összeg kivételével 


J8 Fovátváttási ag 20 Ft 100 Ft sort 
tá 
18. Minimátts jutatók 1001 1001 orr 
Maximális jutalók 10 Fr 1a00 Fi 100071 
ezekéte rek ú7 áatáló, ába STT 
Valuta ára mort J0OFL  I8700FI 
Tényleges arányos jutalék 163 Fr 87 Fr ok a 
Teljes köttség mean BUGTELJAZSOPI 
17 Tényleges árfolyam 2688 205486 2635 
aa 


5. LEPES: Most be kell írnia a táblázatba a számoláshoz szükséges 
adatokat. Példánkban néhány más bankra, illetve bankkártyára vo- 
natkozó, átváltással kapcsolatos adatokra volt szükség, amelyeket 
bevezettünk a táblázatkezelő programba, azzal a feltétellel, hogy 
150 USA dollárra van szükségünk. Nem kell pánikba esnie, ha elő- 
ször néhány cellában furcsa üzenetek jelennek meg a képernyön, 
mint például !DIV/O, ezek majd szépen eltünnek, ha beírta a szám- 
adatokat a táblázatkezelő programba. Ne felejtsen el minden bank 
esetében meggyőzödni arról, hogy felszámolnak-e fix átváltás díjat, 
vagy maximum, illetve minimum jutalékösszeget alkalmaznak. 


109 er or 
10084 10008 1000FI 


Mafo 4 10 $a00 
; AMON 387001 
s87 FL oFi 


6. LEPES: A táblázat aljára most beírtunk egy újabb címszót, amely 
a tényleges árfolyam kiszámítására szolgál, figyelembe véve az 
összes jutalékot és egyéb díjakat, amelyeket Önnek ki kell fizetnie 
az átváltáskor. Ehhez a -B15/B11 képletet használtuk. Soha ne 
felejtse el, hogy a cellák formátumát Számra keltállítania, különben 
a táblázatkezelő a számítás eredményeként kapott összes tizedes- 
jegyet kiírja. Végül pedig elkészítettük a különbözö bankok által hir- 
detett, illetve a valóságos jutalékösszeg kifizetése szerinti átváltási 
értékeket bemutató grafikont. Annak ellenére, hogy a két adatsor 

a táblázatban nincs túl közel egymáshoz, mindkettőt belefoglalhatja 
ugyanabba a grafikonba, ha mielőtt 

rákattintana a Diagram gombra, először 

kijelöli az első sor információit, majd a 

második sor kijelölése közben lenyomva 

tartja a Ctrl billentyűt. 


zív züldi 


A számítógép segít mókás levélpapírt 


készíteni a gyerekeknek és profi 


külsejű üzleti dokumentumokat saját 


vállalkozásának. 


Ha Önnek vannak gyerekei, valószínűleg 
tapa: 
okoz rábes 
hogy megköszönjenek egy kari 
dékot a nagyinak vagy egyszerűen azért, 
hogy tartsák a kapcsolatot egy távolabb 

élő rokonnal vagy baráttal. Igaz, ma már 


talhatta, hogy néha komoly gondot 


élni őket a levélírásra. Például 


sonyi aján- 


annyival könnyebb felvenni a telefont, és 
elmondani azt a pár szót vagy beszélgetni 
pár percet, de azért az ember ma is rend- 
kívül örül, ha levelet kap. 

Ha gyermekei érdeklődnek a számító- 
gép iránt, akkor jó, ha tudja: a PC-t rend- 
kívül sokféle módon felhasználhatja arra, 
hogy fellendítse a gyerekek levélírási ked- 
vét. Az egyik legfontosabb dolog, hogy az 
írás játékos, szórakoztató időtöltés legyen. 
Ha gyermekeit nem áldotta meg hihetetlen 
türelemmel a sors, akkor valószínűleg nem 


bizonyul elég érdekes módszernek, ha pa- 
pírral-tollal felszerelve leülteti őket az asz- 
tal mellé, De mi lenne, ha nem egyszerű 
fehér papírt adna a kezükbe, hanem számí- 
tógépével egy igazán tetszetős, csak nekik 
való levélpapírt készítene? Fgy olyant, ami- 
vel mindenkinek dicsekedhet? Természete- 
sen bevonhatja őket a levélpapír"megterve- 


zésének minden fá: 


sába, például megbe- 
szélhetik, mi legyen a lapon. Ha mondjuk 
a gyerekeknek van egy kutyájuk, igazán 
jól mutatna a kutyus képe a papír tetején. 
Ugyanígy felhasználható például egy isko- 
lában készített rajz is a levélpapír grafikai 
elemeként. Ha izgalmas, mókás dolgokat 
terveznek a levélpapírra, biztos, hogy na- 
gyobb kedvük támad a gyerekeknek az 
egész feladathoz. Ha pedig végre a levél- 
írá 
hatja fantáziájukat, és a gyerekek máris 
lelkesen állnak neki a barátaiknak vagy 


a kerül a sor, néhány ötlettel beindít- 


rokonaiknak szóló levél megírásának. 

Ne aggódjon, ha nincs szkenner otthon, 
és nem tudja elkészíteni a kutyusról ké- 
szült legjobb fényképfelvételről az ehhez 
szükséges képfájlt. A kisebb gyermekek 


számára tökéletesen elegendő a Windows 
rendszerhez tartozó Paint program is, 
amellyel elkészíthetik saját — gyakran nagy 
tehetségről árulkodó - képeiket. Ehhez 
nem kell más, mint az egér és néhány szín 
a Paint programban, amivel a gyerekek 
egykettőre el fogják készíteni a képeket 
Ezek általában nem sokban különböznek 
a színes ceruzával vagy zsírkrétával rajzolt 


Ilogyan észíütíret gyerekkori eülgaleses 


levélpa PÍELT 


tet: 


. ] Fédkipusz fminden kép C"EMT;t WU ;" 4pa;" pe e] Módosítva: 


feszes 3] aj alolaj elme mi 


1. LÉPÉS; 
Példánkban a 
Microsoft Word 
programját 
használtuk, de 
a megvalósítás 


1 Fág található. 


programcsomagnál is. A program elindítását 


követően általában egy üres lap jelenik 


meg, amelyet valamilyen képpel szeretnénk egy kicsit felélénkíteni, a Beszúrás menü 


Kép menüpontjának segítségével (a Word 97 


esetében a Kép beszúrása mellett a Fájl 


beszúrása menüpontot is használhatja erre a célra). A menüpont kiválasztása után 

"Aa képen látható ablakhoz hasonló jelenik meg. Most válassza ki a kívánt képet, majd 

. kattintson a Beszúrás gombra. Mielőtt továbblépne, először érdemes ellenőriznie, 
hogy a kép valóban jól érvényesül-e nyomtatásban. 
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szívnek! 


képektől. Miután a képet elmentették a 


merevlemezre, a szövegszerkesztő program 


segítségével egyszerűen fel lehet használni 
a levélpapír elkészítéséhez. 

Lehet, hogy egy kutya képével díszített 
csinos levélpapír még nem elégíti ki gyer- 
mekei igényeit. Ilyenkor érdemes néhány 


kreatív ötlettel továbblendíteni a tervezési 
munkát. Az Easy PC korábbi számaiban 
például volt már szó a körlevél használatá- 
ról és technikájáról. Bemutattuk, hogyan 
készíthet személyre szabott leveleket az 
úgynevezett körlevél készítéssel, Miért ne 
próbálnák meg most egyesíteni a kétfajta 
technikát? Senki sem szereti, ha a születés- 
napját követő héten köszönőlevelek egész 
sorát kell megírnia! A dolog máris érdekes 
őször megter- 


szórakozássá változik, ha el 
vezi az alkalomhoz illő, különleges levélpa- 
pírt. Ez után a feladat második részeként 
megírja a köszönőleveleket, melyet nem is 
akárhogy, hanem az ajándékok listája alap- 
ján fog elvégezni! 

Persze nemcsak a gyerekek szeretik, ha 
saját különleges levélpapírt. használhatnak. 
Ha például Ön otthon dolgozik vagy azt 
szeretné, hogy minden levelezőpartnere biz- 
tosan tudja a címét, akkor Önnek is ajánl- 
juk, hogy kövesse a személyes levélpapír el- 
készítését bemutató lépéseket a túloldalon. 
Nem szeretné, hogy levélpapírja túlságosan 
lélektelen, számítógéppel készült nyomtat- 
ványnak látsszon? Akkor ne felejtse el a kü- 
lönböző betűtípusok — esetleg színek — hasz- 
nálatát a cím, illetve az egyéb információk 
megjelenítéséhez, így a fontos dolgokat 
egyúttal ki is emelheti a lapon. Ha például 
egy állásra nyújtja be pályázatát, a saját 
nevét úgy kell elhelyeznie a lapon, hogy 
az azonnal feltűnjön, amikor valaki kézbe 
veszi a levelet. Bármilyen célból készítsen 
is magának személyre szabott levélpapírt, 


ha egyszer megtanulta a levélsablonok szö- 
vegszerkesztővel való elkészítésének alapja- 


it, mindenképpen olyan eszköz lesz a kezé- 


ben, amellyel rengeteg időt takarít meg ma- 
gának. Nem kell minden egyes levélre felír- 
ni az adatokat! Ezeket ezentúl készen fogja 


üzleti számlá- 


találni a levélen — vagy aki 
ján -, még mielőtt egyáltalán hozzáfogna 

a megíráshoz. Ha Ön ezeket az információ- 
kat egyszer ráírta a sablonra, a munka töb- 
bi részét a PC végzi el Ön helyett. 


Varga Anna 
Cicus utca 13 
Budapest 
1181] 


2. LÉPES: Most hozzáadhatja a laphoz azokat az információkat, 
amelyeket a levélpapíron szeretne megjeleníteni. A példában bemu- 
tatott levélpapírra csak a nevet és címet fogjuk ráírni. Ezenkívül 
például beszkennelheti a gyermek ceruzával aláírt nevét, majd 

az aláírást elhelyezheti a lap alján. Vagy ha úgy tetszik, egy színes 
keretet tehet a lap széle mellé. Ha begépelte a címet, nyomja meg 
az Entert, és válassza ki a betűtípust és betük méretét. 


Dok. Ki EJ 


um! tulajdonságai 


Általános . Adatlap ] Statisztika ] Tartalom ] Egyéni 


Tárgyi [ 
Szerző: [őz Easy PC magazin 


cím: [rna saját levélpapírja j 


3. LEPES: Válassza ki a Fájl menüben az Adatlapot. Ide vezetheti be 
a levélsablonnal kapcsolatos információkat, hogy a sablont később 
használók számára is egyértelmű legyen, hogy milyen célt szolgál 
a dokumentum. Miután ellenőrizte, 
hogy a Mintakép mentése szöveg 
melletti jelölőnégyzetben pipa van, 
kattintson az OK gombra. 


4. LÉPÉS; 
Most vá- 
lassza ki 
a Fájl me- 
nüben a 
Mentés 
menüpon- 
tot, és gé- 
pelje be a 
fájl nevét, 
de még ne nyomja meg az Entert, mert ebben így a fájlt egyszerű 
Word fájlként mentené el. Ehelyett a fájlnév alatt található legördülő 
listából válassza ki a Dokumentumsablon fájltípust. Ekkor a prog- 
ram automatikusan a sablonok (Templates) könyvtárát jeleníti meg, 
amelynek tartalma hasonló lesz az ábrán bemutatott sablonkönyv- 
tárhoz. Az új fájlt elhelyezheti bármelyik mappában, de hagyhatja 
közvetlenül a sablonok könyvtárban is. Ha eldöntötte és bejelölte, 
hogy hol szeretné tárolni a fájlt, kattintson a Mentés gombra. 


5. LEPES: Most már majdnem készen van. A sablont elmentette, 
és tetszés szerint bármikor előhívhatja. A Microsoft Word esetében 
azonban nem elég egyszerűen rákattintania az Új dokumentum 
gombra, hanem az Új dokumentum menüpontot kell kiválasztania, 
ami a Fájl menüben található. Ekkor az ábrán látható ablak jelenik 
meg, amely a program által tárolt összes sablont felkínálja Önnek. 
Ha ekkor Ön rákattint a használni kívánt sablonra, a sablon kicsinyi- 
tett képe meg fog jelenni a jobb oldali kis ablakban. Ha több infor- 
mációt szeretne kapni egy adott sablonról, akkor kattintson rá a 
jobb egérgombbal, majd a megjelenő dialógusdobozból válassza 

ki a Tulajdonságokat. 


Varga Anna 
Cicus utca 13. 
Budapest 
1181 


Kedves Nagymamu! 


Köszönöm azt a sok szép ajándékot. amit a születésnapomra kaptam T 


6. LÉPÉS: Íme itt a végeredmény. A kurzor ugyanott fog elhelyez- 
kedni, ahol Ön a sablon elkészítésének befejezésekor hagyta, tehát 
valószínüleg máris kezdheti a szükséges adatok begépelését, de a 
sablonban minden ugyanúgy marad, mint ahogyan előzőleg hagyta. 
Amikor a Mentés menüponttal el akarja menteni a munkát, a prog- 
ram egy vadonatúj dokumentumot fog elmenteni, míg a kész sab- 
lon változtatás nélkül azt fogja várni, hogy Ön újra felhasználja, és 
kitöltse benne a megfelelő mezőket. Ha pedig magát a levelet nem 
a számítógépen akarják megírni, nyomtasson ki néhány sablont 

a gyerekeknek, hogy ne üres lapra, hanem saját személyes levél- 
papírjukra írjanak a nagyinak néhány kedves sort. 
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legyen rendet 


Számítógépe segít 
létrehozni a min- 
dennapi életet 
egyszerűbbé tévő 
adatbázisokat. 


A szaküzletekben rengeteg különféle célra 
szolgáló adatbáziskezelő program kapható, 
melyek célja a mindehnapi élet legkülönbö- 
például elké- 
szítheti a lakásban található tárgyak vagy 


zőbb területeinek rendezése 


a CD-gyűjtemény lis 


, kidolgozhatja a 
napi teendők programját. Az adatbáziskeze- 
lő programok egy része azonban meglehe- 
tősen drága. A programok valóban nagyon 
komolyak és bonyolultak, ám némelyik fan- 
tasztikus szolgáltatásokat nyújt. Ez igazán 
jól hangzik, de persze nem jelenti feltétle- 
nül azt, hogy Önnek valóban szi 
valamennyi csodálatos funkcióra, 

A különleges célokra kifejlesztett adat- 
bázisok piaca talán azért létezik még, mert 


ksége lesz 


egyszerűbb a szaküzlet polcáról leemelni és 
megvásárolni 
egy kész speci- 


mint otthon 


tet 


ális programot, 


elkészíteni saját programját. Ma már azon- 
ban változni látszik a helyzet, ami például 
azoknak az adatbázisoknak köszönhető, 
amelyek, mint mondjuk a Microsoft Access 
97 adatbáziskezelő programja, olyan beépí- 
tett varázslókat tartalmaznak, melyek lé- 
pésről lépésre végigvezetik Önt a különle- 
ges célokra készített, teljesen a felhasználó 
igényeire szabott adatbázisok létrehozásá- 
nak folyamatán. Az Acce: 
létrehozott adatbázisok mi: 
hogy az adatbázi: 


97 segítségével 
sik nagy előnye, 
formációi könnyen 


átvihetők az Office más programjaiba is. 
A Microsoft Office Professional 97 prog- 

ramcsomagban megtalálható a szövegszer- 

kesztő, a táblázatkezelő, a bemutató készí- 


tő, a személyes információkezelő és az adat- 


báziskezelő program is. A programok keze- 
lése rendkívül egyszerű, nem utolsósorban 
az állandóan készenlétben álló Irodai segéd 
nevű karikatúra-figura révén, aki az esemé- 
nyeket mindig figyelemmel kíséri, és csak 
azt várja, hogy mikor lehet az Ön segítsé- 
gére. Időnként előpattan rejtekhelyéről, 


Fa ! 


saját portáján 


és különféle tippeket és tanácsokat ad a 
felhasználónak. Ha esetleg magától nem 
ugrana elő, amikor segítségre lenne szük- 
sége, akkor Ön is bármikor elő hívhatja 
ezt a hasznos fickót. 

Ha a programcsomag elemeiből a varázs- 
lók segítségével saját adatbázist készít, ak- 
kor ezz 


el egyrészt a külön programok feles- 
legessé válása miatt pénzt takaríthat meg, 
másrészt az Ön által kialakított programok 
pontosan azt a célt fogják szolgálni, amire 


szüksége van. Ezen kívül teljesen összhang- 
ban lesznek egymással is. Mindenesetre ne 
higgye, hogy a különleges célokra létreho- 
zott adatbázisok időpocsékolást jelentenek, 
hiszen az otthonában található holmik és 
értéktárgyak leltára például igencsak fon- 
tos lehet és nagyon jó szolgálatot tehet egy 
lakásbiztosítás megkötése során. 


AMIRE SZÜKSÉGE LESZ: 
6 Microsoft Access 97 program vagy 
Office Professional 97 programcsomag. 


készíthet egy adott célra adatbázisokat? 


1. LÉPÉS: Először is válassza ki a megfelelő adatbázis varázs- 
lót. A rendelkezésre álló adatbázisok között ilyesmit talál: ado- 
"mányok, borok, címjegyzék, események, házi leltár, kapcsola- 
tok, képek, kiadások, könyvek, leltár, pénzügyek, lakásleltár, 
kiubtagsági lista, zenetár. Nem kell semmi mást tennie, csak 
kattintson egy ikonra, majd kövesse a varázslótól kapott egy- 
szerű utasításokat, és természetesen mindig válassza ki az 
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MIT FOG MEGTANULNI 
"6 Hogyan készíthet adatbázist egy sablon segítségével. 


Etán] Ö tanáréssésmt] ER Ütsok [9 stk [EZ 48 fotok] 


ab mt füst ta th 9 a dbese toba? 


Da emrt sive elásni 
T ven fálkato meka ait 


The durabane valva chaven tegumer cimtan telhe. Pursöke mkáborai beta ae shoma take 
beloni and may ba m mem han ora tuba 


6. LEPES: Ez a rész tartalmazza a jelentés címét. Lehet, hogy nem 
valami nagy képzelőerőről tettünk tanúságot, amikor a jelentésnek 
a Könyvgyűjtemény címet adtuk, de mivel a családi könyvespolc 

tartalmát akartuk rendbe tenni, ez egész helyénvaló címnek tűnt... 


3. LEPES: Ez után az ablakban megjelenő listából kiválaszthatja az észt zal FR 
Ön által használni kívánt további adatmezőket. A bemutatott példá- tt EY vartnatsát] EB Ötagk ÍM satártááek [ZT báaárők [48 Mosást 
ban mi a Kiadás helye mezöt választottuk ki. 


ED táblák) E? tatárászésak] EM Ötagak [98 séortásak ] 


7. LÉPES: ...és máris kész az adatbázis! Már csak a Finish gombra 
kell kattintania. 


4. LÉPES: Most következik a képernyőn való megjelenítés hátteré- 
nek a kiválasztása. Itt az International elnevezésű hátteret használ- 
juk, minden különösebb ok nélkül, egyszerűen azért, mert ez tet- 
szett a legjobban. 


JE kekérdszésak] ER rnok ] AR setotéset [22 mérő (48 most [ 


5. LEPES: Válassza ki a jelentéseknél használni kívánt stílust. Ez 
azért fontos, mert ez lesz az a dokumentum, melyet Ön kinyomtat- 
va valószínűleg másoknak is a kezébe ad majd. Mi a Félkövér stilust 
választottuk, mert ezt elegánsnak, ugyanakkor lényegre törönek is 9. LEPES: Előugrott a Súgó figurája is, akinek a segítségével a kész 
találtuk. adatbázison bármilyen változtatás egyszerűen végrehajtható. 


Védje meg 


e-mailjét! 


Egy egyszerű eljárás segít- 
ségével megakadályozhatja, 
hogy illetéktelenek olvas- 
gassák féltve őrzött titkait! 


Az információ hatalom! Ezzel a felismerés- 
sel nem könnyű azonosulni, de sajnos igaz 
az állítás, Mai világunkban az információ- 
technológia előretörésével együtt egyre na- 
gyobb szerep jut az elektronikus informá- 
cióknak. Egy-egy bizalmas adat, értesülés 
milliókat hozhat a konyhára, de éppenség- 
gel ugyanekkora kárt ís okozhat illetékte- 
len kezekbe kerülve. Az Internet mágusai 
milliárdos üzleteket kötnek, egész népek 
sorsáról döntenek, miközben fel sem állnak 
zámítógépük képernyője elől. Az elektro- 
usan tárolt információkat éppen úgy vé- 
deni kell, mint a hagyományos papírra írt 
vagy nyomtatott dokumentumokat. Tudta-e 
például, hogyha az Ön munkahelye saját 
e-mail kiszolgáló gépet üzemeltet, akkor az 
Ön elektronikus leveleit főnöke bármikor 
elolvashatja? És hogy egy kis ügyességgel 


AMIRE SZÜKSÉGE BESZ: 


bárki küldhet az Ön nevében elektronikus 
levelet? Éppen ezért egyre inkább előtérbe 
kerülnek az elektronikus adatok továbbí- 
tásának biztonsági kérdései. Amennyiben 
nagyon bizalmas információkat akar e-mail- 
ben küldeni, akkor mindenképpen valami 
titkosítási megoldásra lesz szüksége. A tit- 
kosítás megakadályozza, hogy a címzet- 
ten kívül más elolvashassa az Ön gyakran 
bizalmas adatokat tartalmazó leveleit. 

A módszer lényege egyszerű, az elküldött 
levél tartalmát egy speciális eljárás segítsé- 
gével kódolni kell (olvashatatlanná tenni) 
úgy, hogy azt egyedül a címzett tudja meg- 
fejteni. A legismertebb titkosítási módszer 
a nyilvános és magán kulcs módszere. 

A lényeg nem is bonyolult: annak a sze- 
mélynek, akinek titkos üzenetet akar kül- 
deni rendelkeznie kell egy kulcspárral: egy 
ún. nyilvános és egy saját kulccsal. A nyil- 
vános kulcsot az illető megadja Önnek -— és 
mindazoknak, akiktől üzenetet szeretne 
kapni - a saját kulcsot azonban mindig 
titokban tartja. Amikor a levelet titkosan 
akarja elküldeni, akkor az illető megkapott 
nyilvános kulcsával az üzenetet be kell zár- 
ni (kódolni). Az üzenet ettől fogva olvasha- 
tatlan mindenki számára. Kinyitni még a 
címzett nyilvános kulcsával sem lehet, csak 
a saját kulcsával, amit viszont csak ő ismer. 
Éppen ezért csak ő fogja tudni elolvasni az 
üzenetet, Minden olyan személynek, aki 


gytvtoinenek , elvi már 
regszmánán magúkat 
 Natlack sámtbázntábe 


CSINÁLJUN 


ilyen kulcspárral rendelkezik, küldhető te- 
hát titkos üzenet. Ezzel az információvéde- 
lem egyik fele megoldódott, most már tu- 
dunk védett üzeneteket küldeni elektroni- 
kus úton, mondjuk az Interneten keresztül. 
Azonban gondolnunk kell a másik félre is: 
a címzettnek is biztosnak kell lennie abban, 
hogy a kapott információ tőlünk származik. 
Ehhez a küldött dokumentumot alá kell , ír- 
nunk" digitálisan. Ehhez egy digitális alá- 
írásra lesz szükségünk. A digitális aláírás 
egyértelműen azonosítja a küldőt, a digitáli- 
san aláírt dokumentum biztosan attól szár- 
mazik, aki a feladó helyén szerepel. A digi- 
tális aláírás a nyilvános kulcsú titkosítás 
ellentéte. Emlékezzünk a nyilvános kulcsú 


titkosításnál a küldő a címzett nyilvános 
kulcsa segítségével kódolja az üzenetet, 
amit aztán a címzett a saját (privát) kulcsa 
segítségével tud kinyitni. A digitális aláírás- 
nál a küldő a magánkulcsát használva tit- 
kosítja aláírását, és a címzett a küldő nyil- 
vános kulcsával dekódolja az aláírást. Ah- 
hoz, hogy Önnek saját digitális aláírása le- 
gyen, a kulcsát egy nyilvántartásra szakoso- 
dott szervezettel (CA certificate authority) 
kell nyilvántartásba vetetnie. Ezek után, ha 
bárki digitális aláírással aláírt dokumentu- 
mot kap Öntől, akkor biztos lehet benne, 
ta 


hogy a dokumentumot Öntől kapta és: 
CA szervezet is garantálja neki. Szerenc: 


re már hazánkban is létezik egy olyan szer- 
vezet, amelyik digitális hitelesítést végez. 
Mivel a digitális aláírás használatára általá- 
ban e-mail küldésekor lehet szükség, ezért 
a regisztráció Interneten keresztül történik. 

A következő lépésekben bemutatjuk, 
hogy teheti Ön meg az első lépéseket a di- 
gitális aláírás megszerzéséhez vezető úton. 
Felhívjuk olvasóink figyelmét, hogy min- 
dent alaposan olvassanak el, mert a regiszt- 
rálás nem ingyenes, ára a biztonsági szin- 
tektől függ. 


Hogyan védheti meg az 
c-mailben küldött adatait 
az illetéktelenek elől? 


1. LÉPÉS: Ha el akarja kerülni, hogy illetéktelenek is elolvas- 


sák az elektronikus leveleiben küldött fontos adatokat, akkor 
Cérrámmécó 


kövesse a most következő lépéseket. Első lépésként kapcsolód- 
jon rá az Internetre. Keresse meg a megfelelő védelmi kulcsokat 
kínáló szervezet honlapját! Jelentkezzen be a szervezet honlapjá- 
ra a www.netlock.net címen. Ha ez sikerült, akkor kattintson 

.] a Tanúsítvány-varázslóra. 


Adta 
Tanoníványkazába 
Gyakran föltett kérdések 
Dokumentumok 
Taméktámogátás 


A Tanúsítvány-varázsió (wizard) lépésről-lépésre végigvezeti Önt a regisztráció, 
bejelentkezés, kulcsgenerálás és belépési nyilatkozat készítésének folyamatán 


FS hi 
TEA 


3. LEPES: Töltse ki a regisztrációs űrlapot. 


h! Information you exchange with this site cannot be viewed or ] 
I changed by others. However, there is a problem with the sites 
security certificate. ! 


KAY The security 


certificate was issued by a company you have 
not chosen to trust. View the certificate ur 


to determine whether 


[7] TRSHÉTSSÁGAA AK 


€ The security certiicate matches the name of the page you) 
are trying to view. ! 


Do you want to proceed? 


re [TET entetene 


Cseerztszn ]. Sogtsás ] 


Ő ima áltápes Bram magídet ivemásztk mr körmzágenén BOGI vtamasás em iatommeteni DÍ 


lelően E EERNSKNNB ) 


5. LEPES: Mielőtt bármit csinálna, gondolkodjon el arról, milyen 
nevet vagy jelszót fog tudni könnyedén megjegyezni. Ha lehet, 

ne a saját neve vagy születési dátuma legyen a jelszó. Ha döntött, 
akkor írja be a választott nevet és jelszót. 


Válasaza o a kéospás genorálmának módját (általában höngészölt ] 
eses zse szaz ENNE: 1 


jmi-T TT 


4. LEPES: Ez után nyomja meg az ügyfélmenü gombot. Ezt megtéve 
a régebbi böngészökben a képen látható figyelmeztetés jelenhet 
meg. Ez azt jelenti, hogy az Ön PC-jén lévő böngésző nem ismeri a 
hitelesítő szervezetet. Nem kell megijednie, nyugodtan nyomja meg 
a yes gombot. 


7. LEPES: Most egy nagyon fontos lépés következik. Nyomja meg a 
kulcsgenerálást. Ekkor hozza létre az Ön saját, kizárólagos azonosi- 
tó kulcsát! A digitális hitelesítést végző szervezet nemsokára e-mail- 
ben elküldi Önnek a további teendőket. Az üzenetből világosan kide- 
rül, hogyan is használhatja új azonosítóját! 


HOGY CSINÁLJUNK 


Nem kell többé 
találgatni! 


A számítógép pontosan meg tudja mondani 
Önnek, hogy a festéshez vagy a tapétázáshoz 


mennyi alapanyagra lesz 


A fe: 
ki irtózik, mert fel kell forgatni az egész la- 
kást, és be kell takarni azokat a bútorokat, 
amelyek túl nagyok ahhoz, hogy a szobából 
kivigyük őket. Ezek után jön az izgalom, 


éstől és a tapétázástól szinte minden- 


hogy a megfelelő színű festéket válassza ki 
az ember, vagy hogy a tapéta mintázata jól 


illeszkedjen a lakás többi részéhez 


És ez még mindig csak az előkészületek 


szüksége! 


hogy elfogyott a festék! Ilyenkor döbbenten 
nézheti az ember a kifestetlenül maradt 
falfelületet. Azt az élményt sem kívánjuk 
Önnek, amikor rájön, hogy egy tekerccsel 


kevesebb tapétát vásárolt, és amikor vissza- 


rohan az áruházba, ott közlik Önnel, hogy 
sajnos éppen most fogyott el. Ehhez álta- 
lában hozzá szokták tenni, hogy csak a 
következő hónapban lesz kapható az Ön 


által vásárolt minta. 
Szerencsére az ilyen kellemetlen élmé- 
nyek egy számítógép segítségével mind- 


ideje! Az az igazán rémálomba illő dolog 
is előfordulhat, hogy amikor már úgy érzi, 
el, akkor rájön, 


végre elkészült a fest 


ESET SZETA ee E ét LESLŐS ÉRD OLSZÁS 


SZ SS séstetet § 
58) Eáj Szerkesztés Nézet Beszúrás Formátum Eszközök Adatok Ablak Súgó 
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1 "Mennyi festék kell a nappali kifestéséhez? 
2 
3 A festék mennyisége a dobozban (liter) 
4 Fedés (m2 per liter) 
5 
6 
7 Afalnagysága 
(8 ]Fal Szélessége Magassága [Felület] 
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1. LÉPÉS: Mikor elindítja az Excel programot, egy üres táblázat fog megjelenni. Először 
adja meg a fejlécet, amire később szüksége lesz. Be kell írnia, hogy egy festékesdoboz- 
ban mennyi festék van, és egy liter festék hány négyzetméter falfelület befestésére ele- 
gendő. Ezeket az információkat a festékesdoboz oldalán lehet megtalálni. Ha ezt az ada- 
tot úgy adják meg, hogy egy négyzetméter falfelülethez mennyi festékre van szükség, 
akkor ennek az értéknek a reciprokát kell bevinni a táblázatba. Ha például egy négyzet- 
méter felülethez 0,17 liter festékre van szükség, akkor a táblázatba ,-1/0,17" formában 
kell bevinnie az adatot, ami már a helyes négyzetméter/liter értéket fogja adni. 


mind elkerülhetőek, hiszen a PC pontosan 
meg tudja Önnek mondani, hogy egy adott 
anyagból mennyire lesz szükség, legyen az 
festék, tapéta vagy bármi más. Így az egész 
munka egy lépésben elvégezhető, és nem 
kell majd állandóan visszarohannia a bar- 
kácsboltba újabb és újabb anyagokért. 

Bár példánkban a festék mennyiségének 


kiszámítását végezzük el, később Ön az itt 
tanultakat teljesen más területen is tudja 
alkalmazni, ugyanis a számítás alapelvei 
változatlanok maradnak. 

A számítás során először is meg kell ha- 
tározni, hogy mennyi anyagra van szükség 
az adott munkához, majd azt kell számba 
venni, hogy az általunk megvásárolni kí- 
vánt anyagból mennyit raktak egy festékes 
dobozba vagy tapétatekercsbe. Ezek után 
kell meghatározni, hogy hány darabot vagy 
milyen adagot kell vásárolni az adott anyag- 
ból, hogy a lehető legkevesebb menjen m 
veszendőbe. Ezt a technikát például fel- 
használhatja a konyhában sütésnél vagy 


mondjuk arra, hogy egy buli előtt kiszámol- 


ja, hány palack borra lesz szükség, ha min- 


denki négy pohárral iszik. 
Vis: , létezik néhány 
apró fogás, amivel még egyszerűbbé lehet 


atérve a festéshe 


tenni a feladatot. Ha a falon ajtó vagy ablak 
is található, akkor a falfelületet több részre 
kell osztani, és az egyes részek területét kü- 
lön-külön kel meghatározni. Ennek alapján 
a falon levő ajtónak először a jobb oldalát, 
majd a bal felét számoljuk ki, és ez után 


figyelembe vesszük az ajtó fölött levő falfe: 
lületet is. Ezzel a módszerrel csak egymás 
alá kell írni a festendő falfelületeket, és 
egyszerűen összeadni őket. Ha Önnek szim- 
patikusabb, akkor úgy is eljárhat, hogy ki- 
számítja a teljes falfelület területét, majd 
ebből kivonja az ajtók és ablakok által elfog- 
lalt területet, amelyhez nem kell falfesték. 
Bármelyik megoldást is választja, az 
eredmény ugyanaz lesz. A számítás eredmé- 
nyeképpen biztos lehet benne, hogy nem 
fog a nyakán maradni egy egész doboz fes- 
ték, vagy hogy a szobában nem lesz a tapé- 
ta egy része a többitől elütő színű, mert 
nem vett eleget. Mielőtt tehát felmászna a 
tervezze meg 


létrára, üljön le a gépe elé, 
az egész dolgot. Ezzel a módszerrel sok ide- 
geskedést és pénzt is megtakaríthat. 


FORRÁS: 


Microsoft Excel 
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2. LÉPÉS: Ha a fejlécekkel elkészült, akkor készítsen egy kis 
szemléltető ábrát, hogy könnyebb legyen a felületek kiszámítása. 
Ehhez kattintson a felső eszközsávon levő Rajz gombra (ez képün- 
kön a H oszlop felett van), aminek hatására alul meg fog jelenni a 
rajzoló eszközsáv. Erről válassza ki a dobozrajzoló eszközt, amivel 
rajzolja meg a szoba körvonalát. Húzzon egy vonalat, ami az ajtót 
fogja jelenteni és egy újabb dobozt, ami a beépített szekrényt vagy 
a kandallót jelzi. Példánkban a plafont nem festettük be. 
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3. LÉPES: Kattintson a szövegdoboz eszközre. Ekkor megfigyelheti, 
hogy az egérkurzor alakja megváltozik. Kattintson a táblázatra, mi- 
re egy szövegdoboz fog megjelenni, amelyben egy számot helyez- 
het el, majd ha a szövegdobozra újra rákattint, akkor tetszőleges 
helyre húzhatja a munkafüzeten, és így a szoba méreteit tudja 

vele felírni az ábrára. Írja a szoba mindegyik oldalára a méretet. 
Azon a falon, ahol az ajtó is található, három számot láthat, hiszen 
azt a falat három részre kellett felbontani: az ajtótól balra, jobbra 
és a fölötte levő részekre. 


EÁESZAK SK DEZE K to EZ JÁSÁSR 3 


"Egy számot felfelé, a nullától távolabbra kerekít. 


LRI 


5. LEPES: Most azt kell kiszámítani, hogy mennyi festékre lesz 
szükség. Ezt úgy kapja meg, hogy a teljes festendő felületet eloszt- 
ja a festék kiadósságára jellemző számmal (vagyis hogy egy liter 
festék hány négyzetméter falfelületre elegendő). A legutolsó lépés- 
ként azt kell meghatározni, hogy hány doboz festékre lesz szükség. 
Mivel tört számú festékesdobozt nem lehet venni, ezért nem elég 
az, hogy egyszerűen a szükséges festék térfogatát elosztja az egy 
festékesdobozban levő festék mennyiségével, hanem az Excel prog- 
ramnak azt is meg kell mondania, hogy egy egész számot akar 
eredményül kapni. Ha egyszerűen arra utasítaná a programot, hogy 
a tört értéknél ne jelezze ki a tizedespont utáni részt, akkor nem 
kapna helyes eredményt, hiszen ilyenkor például a 4,3 doboz fes- 
tékből 4 doboz jönne ki (0,5 törtrész alatt lefelé kerekít a program), 
ami nyilvánvalóan rossz eredmény lenne, Az Excelben ezt a prob- 
lémát a felfelé kerekítö függvénnyel lehet megoldani. Válassza ki 

a Függvény beillesztése menüt. Itt jelölje meg a Matematikai és 
trigonometriai függvényeket. Keresse meg a KEREK. FEL alpontot. 
Erre kattintva beillesztheti a megfelelő függvényt. Ha többet akar 
tudni a függvényekről, akkor írjon be bármelyik mezőbe egy 
egyenlőségjelet, mire a mezők feletti sorban egy gomb jelenik 
meg, amelyre kattintva kedvére válogathat a függvények között, 

és még egy szöveges magyarázatot is kap használatukról. 
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Hány liter festék kelt? 


"doboz festék kel? 
Hany doboz festek ker TC] 


míitásához használjon olyan képletet, ahol a szélességet megszoroz- 
za az aktuális magassággal - például az 1-es számmal jelölt falrész- 
lethez az ,-B9"C9" képlet tartozik. Az oszlop alján az AutoSzum 
gomb segítségével számítsa ki az egyes falrészletek felületének 
összegét. Ehhez először az egérkurzorral jelölje ki az összegezni 
kívánt mezőket, majd nyomja meg a felül található Szumma jelet. 


6. LÉPÉS: Most a mezőben a megfelelő szám áll: a festékesdobo- 
zok száma. Ha történetesen 4,3 doboz lett volna a pontos érték, 
akkor az Excel most 5 doboz festék megvételét javasolja Önnek. 
Ne felejtse el, ha Ön kétrétegű festékbevonatot szeretne, akkor 
több festékre lesz szüksége. Ha ilyenkor egészen pontos eredményt 
akar, akkor nem szabad elfelejtenie, hogy az nem a végeredmény 
kettővel való szorzásából adódik, hiszen az már egy kerekített 
érték, hanem még a kerekítés előtt kell elvégezni a szorzást. 


Többet képpel, mint 
anélkül! 


Számítógépe és videokamerája segítségével 
bárhova küldhet képeket. 


Akármilyi 
dás, néha egy k. 
ezer szó, Mivel a videokamerák ára csiga 


en elcsépeltnek is tűnjön a mon- 


áp tényleg többet ér, mint 


lassúsággal ugyan, de csökken Magyaror- 


gon ís, ma már az ember viszonylag 
könnyen filmre rögzítheti életének legfon- 
tosabb mozzanatait az utókor számára. 


Saját esküvői videofelvételét annyiszor 


nézheti meg mutathatja meg barátai- 
nak, ahányszor csak akarja, de néha ez 
nem elég, Ha ugyanis már külföldre akarja 


elküldeni az a got, könnyen előfordulhat, 


hogy ott nem lesz élvezhető az elküldött 
ugyanis más televíziós szabványt 
álnak. 


Ne bánkódjon, ilyenkor sincs minden 


veszve. Ha akinek ízelítőt akar küldeni 


házi videokamerájának felvételeiről, akkor 
azt javasoljuk, hogy vásároljon egy egysze- 
rű kártyát a számítógéphez. Esetleg nincs 
is új kártyára szükség, hanem elég egy, a 

nyomtatóportra csatlakoztatható készülék, 


amellyel a videokameráról vagy a vidco- 


magnóról a számítógépre játszható az 
anyag. Ezeket a számítógépen rögzített 


anyagokat azután ezerfajta módon felhasz- 


né Ha On videofilm-digitalizáló kár- 


akkor 


hatj 


tyával rendelkezik, a videofilm film- 


kockáit digitalizálva rögzítheti számítógépe 


merevlemezén 


Hogyan használhatja fel a videofilmről 


disitalizált képeket? 


1. LÉPÉS: Példánkban a Microsoft Publisher programot használtuk. Ugyanerre 

a célra bármilyen más program is használható, amely képes arra, hogy a video- 
digitalizáló rendszer által előállított képeket beolvassa. A leírásban nem térünk ki. 
arra, miként kell végrehajtani magát az állókép digitalizálást, mivel az nagyban 

. függ az Ön számítógépéhez kapcsolt videomagnó típusától. Arra azonban ügyelnie 
kell, hogy a digitalizálás során a kész képet GIF vagy TIFF formában mentse, amit 
majd az Ön által használt kiadványszerkesztő program is be tud olvasni. 


Ezeknek a filmrészleteknek 


a minősége nem fogja elérni egy igazi video- 
film minőségét, de az így elkészített film 


azzal a nagyszerű előnnyel jár, hogy a fájl- 
bamentés után bárkinek el lehet küldeni 
e-mailen keresztül vagy akár az Ön inter- 


netes honlapján is megjelentethető. Bár 


a mozgóképek rögzítéséhez szükséges digi- 
talizáló kártyák ára gyorsan csökken 


egész folyamat még meglehetősen bonyo- 
lult. Ezért mi inkább azt fogjuk áttekinte- 
ni, hogy mire lehet felhasználni a videofil- 
mekből származó állóképeket 

Most azt fogjuk megmutatni, hogy a 
kertről felvett videofilm egy képkockájából 


a Microsoft Publisher program segítségé- 


vel miként lehet üdvözlőkártyát készíteni 
Ez azonban ne szabjon határt az Ön képze- 
lőerejének, hiszen ez a technika még renge- 
teg minden másra is felhasználható, Ha 

ugyanis Ön a számítógépével képes a video- 
kamerából származó képek rögzítésére, 

akkor tulajdonképpen egy digitális fényké- 


pezőgéppel rendelkezik, amellyel emberek, 


helyszínek, tárgyak képe örökíthető meg, és 


megtakaríthatja magának a film előhívás 


adalmas 


nak és újra szkennelésének hos: 
folyamatát. Ha Ön például egy klub vagy 


társaság tagja, miért ne használná a video- 


kamerát arra, hogy azzal felvegye az egyes 


tagokat, majd a számítógép segítségével ké- 


Vagy 
ő adato- 
kat, az adatbázisban eltárolhatja mondjuk 
az ékszereiről vagy más értékeiről készített 
képeket a tárgyakra vonatkozó többi adat- 
például hogy milyen értékesek 
A videokame- 


szítse el 


yképes belépőkártyákat? 
ha adatbázisban tárolja a megfele 


tal együtt 


vagy mikor vásárolta azokat 


rával tehát fényképeket készíthet a tár- 

gyakról, vagyis egy esetleges betörés esetén 

azonnal kéznél van a tárgyról készített kép. 
Úgy tűnik Önnek, hogy mindez túl ne- 


hézkes dolog, és nem éri meg a fáradságot? 
Ez a módszer sokkal olcsóbb, mint fényké- 


pek készítése. Az egyetlen hátránya az, 


hogy az így elkészített képek minős 


ge nem 
éri el a fényképekét, azonban ezeket a képe- 
ket annyiszor ki lehet nyomtatni, ahány- 


szor csa 


k Ön akarja, anélkül, hogy az eskü- 


vői képek orosításár 
lene költenie. 

Ha tehát Ön is azok közé tartozik, akik 
a fényképekkel sokkal többet el tudnak 


mondani, mint szavakkal, miért is ne ha 


nálná videokameráját és számítógépét arra, 
hogy egy kis színt vigyen a levelekbe, meg- 
hívókba, vagy akár az elektronikus levelei- 
be? Ön is meg fogja tapasztalni, hogy ez 
milyen nagy különbséget jelent az üzenet 
fogadtatásában. 


PageWizard ] Biank Page ] Existing Publication ) 
"Select the type of pubkcation you want to create, and then ckok OK. 


2. LÉPÉS: Mivel egy merített papírra készülő üdvözlőkártyát ké- 
szítünk, erre a célra a legalkalmasabb, ha a Publisher program- 
ban levő varázslókat használjuk. A Publisher program indítása- 
kor erről a képernyőről lehet elindítani a megfelelő Varázslót. 


Greeting Card PageWizard Design Assistant 


3. LÉPÉS: Válassza ki azt az üdvözlőkártya típust, amel a leg- 
jobban tetszik Önnek, majd kövesse a Varázsló lépéseit, és állít- 
sa be a megfelelő dolgokat az ablakban. Mi most a húsvéti 
Üüdvözlőkártyát választottuk. Amikor elér az utolsó képernyőre, 
kattintson a Create It (Létrehozás) gombra, mire a Publisher 
létre fogja hozni az egész képeslapot. 
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4. LEPES: Ha ezzel elkészült, ez a kép fog megjelenni. Az első 
oldalon módosítottuk a szöveget, de azt szeretnénk, hogy a 
fénykép belülre kerüljön, ezért kattintson a balra lent található 
lapbeállító gombra. 
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5. LÉPÉS: Most kicseréljük azt a képet, amelyet a Publisher 
program helyezett el az oldalon. Ehhez egyszer kattintson az 
egérrel a képre, majd válassza ki az Insert (Beszúrás) menüből 
a Picture/File pontot. Ha a most gjelenő ablakban egy pipát 
tesz a Preview (Megtekintés) jelölönégyzetbe, akkor a kiválasz- 
tott képek azonnal megjelennek az ablakban. 


) Import Picture as 
[; 


J €C Change The Picture To Fit The Frame 


Sample ] 
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6. LÉPÉS: Válassza ki a képet és kattintson az OK gombra. 
Ekkor a program megkérdezi Öntől, hogy azt akarja-e, hogy 

a kép illeszkedjen a keretbe, vagy éppen ellenkezőleg, azt 
szeretné, ha a keret mérete változna meg akkorára, amekkora 
a kép. Válassza a második lehetőséget, mivel egyébként a kép 
eltorzul. 


7. LÉPÉS: Most egy 
kicsit nagyobbra sze- 
retnénk venni a ké- 
pet. Ehhez kattintson 
a Format menü Scale 
menüpontjára, majd 
adja meg mindkét 
dobozban ugyanazt a számot, különben ismét torzul a kép. 

A méretét úgy ís megváltoztathatja, hogy az egérrel odébb- 
húzza az egyik oldalát, de az eredmény nem lesz túl pontos. 


8. LÉPÉS: 
Végül az 
üdvözlőkár- 
tyához adjon 
hozzá tetszé- 
se szerint 
valamilyen 
szöveget 
vagy bármi 
mást, amitől 
az Ön szerint 
jobban néz 
majd ki. 

A mi képes- 
lapunk itt látható. Ha Önnek színes nyomtatója van, akkor ne 
felejtse el azt a lehető legtöbb színárnyalatot jelentő üzemmód- 
ba átállítani, mielőtt a képeslap nyomtatásába fog. Ezen kívül 
még javasoljuk azt is, hogy ne egyszerű másolópapírt, hanem 
valamilyen különleges, fényes felületű anyagot használjon, ha 

a kép a nyomtatás után nem sikerül túlságosan jól. 


ITTA TAVASZ 
A KERTEK ALATTI 
ILYEN SZEP VOLT 

TAVALY A KERTÜNK 
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Arcok és álarcok 


Az Internetről ingyenesen letölthető képátalakító 
programok segítségével igen érdekes és mulat- 
ságos képi effektusok és trükkök érhetők el. 


Hátborzongató, amikor a filmvásznon a sze- 
münk előtt alakul át a színész arca. Valószí- 
nű, hogy Ön is látott már hasonló trűkkö- 
ket, például a híresebb fantasztikus filmek- 
ben. Ilyen volt a Terminator 2 című alkotás. 
A képátalakítás azt jelenti, hogy egy kép 
észrevétlenül átmegy egy másik képbe, 
akárcsak abban jelenetben, melyben a fém- 
ből készült Terminátor valóságos emberré 
változik vissza, vagy amikor egy szereplő 

a nézők orra előtt állattá változik; 


Néhány éve még rendkívül nagy kapaci- 
tású és drága PC-re lett volna szükség az 
efféle különleges effektusok kipróbálásához. 
Ma már otthoni számítógépével is egyszerű- 


en megalkothatók az ilyen trükkök - igaz, 
még nem egészen a mozivászonra illő szín- 
vonalon. A legjobb az egészben, hogy mind- 
ehhez csak egy számítógépre és egy, az 
Internetről letölthető képátalakító prog- 
ramra lesz szüksége. 


De hát egyáltalán mit is lehet kezdeni 
egy képátalakító programmal? Talán meg- 
lepődik, hogy milyen sokféle módon has 


nálhatók ezek a programok. Például saját 


weblapját is feldobhatja kedvenc sztárját 
ábrázoló képpel, mely, rákattintva a képre, 
lassan az Ön saját fényképére változik át 
Az ötlettel biztosan emlékezetessé teszi a 


honlapot, és talán azt hiszik a honlapra 
látogatók, hogy Ön valóban éppen úgy fest, 
mint mondjuk Tom Cruise! 

Persze nem mindenki akar mozgóképe- 
ket letölteni az Ön honlapjáról, hiszen ez 
meglehetősen sok szabad merevlemezhelyet 
és letöltési időt igényelne, de higgye el, még 
számtalan más ötlet is megvalósítható egy 
képátalakító program segítségével. 

Előfordult már Önnel például, hogy a 
gyerekeit nézegetve azon álmodozott, hogy 
vajon milyenek lesznek majd az ő gyerekei, 
ha mondjuk tényleg a mostani ügyeletes 


Hogyan alakítsunk át egy adott 
fotót egy másikká? 


ZETT Ha nia. A legtöbb 
grafikai programcsomag ezt gond nélkül elvégzi Önnek. Most el kell döntenie, hogy 
melyik képet akarja kiindulási képként használni. Ezután a képet a Fájl menüben talál- 
ható Első kép betöltése (Import First Frame) parancs segítségével, a második képet 
pedig az Utolsó kép betöltése (import Last Frame) parancsot használva töltse be a 
Morpher képátalakító programba: ekkor a két kép egymás mellett jelenik meg. 


, legkedvesebb osztálytárs" fiú vagy lány 
lenne a gyerek jövendőbelije? Egy kis mun- 
kával és a képátalakító program segítségé- 
vel elég jó megközelítésben találgathat, ha 
elkészíti a mindkét gyermek vonásait tar- 
talmazó új képet. Vagy ha saját gyermekü- 
ket várják, az örömhír baráti vagy családi 
körön belüli nyilvános bejelentéséhez elké- 
szítheti a két szülő fotója mellett azt a kép- 
átalakítással létrehozott képet is, mely a 


születendő gyerek felnőttkori képének meg- 
jóslására tesz kísérletet. A szétküldendő 
kártyát elkészítheti például a Microsoft 
Publisher kiadványszerkesztő programmal, 
melyhez hozzáadhatja a képátalakító prog- 


rammal előállított képeket. 

Vagy nézzük meg a képátalakító program 
munkával kapcsolatos felhasználási lehető- 
ségeit. Ha például most változott a vállal- 


kozásának cégjelzése, lehet, hogy minden 


üzletfelét a céget ismertető új füzetben sze- 
retné tájékoztatni a dologról. A képátalakí- 
tó program segítségével a vállalat honlapjá- 
ra elkészíthet egy olyan rövid filmri t, 
eme lát- 


melyben a régi cégjelzés a nézők s 
tára változik át az új vállalati logóvá, vagy 


esetleg több fázisban rögzíti az átalakulást, 
majd az egyes képeket az ismertető füzet 
egymást követő oldalain helyezi el. 

Esetleg szeretné, ha az Önnel üzleti kap- 
csolatban állóknak mindig Ön jusson az 
eszükbe, valahányszor magára az üzletre 
gondolnak? Mit szólna hozzá, ha honlapjá- 
ra vagy a vállalkozását bemutató reklám 
CD-re feltenne egy képátalakítással elke 
tett filmet, mely egy vállalkozással kap. 
latos érdekes képből a vállalkozás logójába 


vagy az Önt ábrázoló fotóba megy át? 
Amikor elkezdi használni a képátalakító 
programot, talán egy kicsit bonyolultnak 
tűnik az egész, de, ahogy a bemutatott 
példa is mutatja, a dolog lényege könnyen 
megragadható. Ha már elsajátította a prog- 


ram alapvető kezelését, saját maga is meg 
fog lepődni azon, hogy milyen sok külön- 
böző forma és képátalakítási lehetőség jut 
majd az eszébe. Még ha saját átalakítási 
eredményei nem is érik el a moziban látha- 


tó filmek trükkjeinek technikai minőségét, 
számítógépével Ön is meglepően sokféle és 
igazán érdekes effektust hozhat létre. 


FORRÁS: 


6 egy képátalakító program, például 

a Morpher for Windows, ami ingyenesen 
letölthető a következő internetes címről: 
www.asahi-net.or.jp/-FX6GM-FJMY/ 
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A mozgókép 
elkészítésé- 
nek első 
mozzanata, 
hogy mind- 
két képhez 
úgynevezett 
vezérponto- 
kat jelölünk 
ki. A vezér- 
pont a kép- 
nek az a 
pontja, amely a másik kép egy pontjához rendelhető. Ehhez válasz- 
sza a Mód (Mode) menüben a Csomópont szerkesztését (Edit 
Node), majd a csomópont létrehozásához kattintson kétszer a kép 
megfelelő helyére. Ekkor a másik képen is megjelenik a létrehozott 
csomópontnak megfelelő pont. Ezt az egérrel viheti oda a kívánt 
pontra. Az első csomópontot például elhelyezheti a képen látható 
személy szája szögletében, és a másik képen is ugyanígy, az ábrá- 
zolt személy szája melletti pontban jelölje meg a csomópont helyét. 
Ha olyan jól meghatározható részleteket választ, mint a száj szegle- 
te, az orr vagy a fülek, akkor lényegesen könnyebb a képelemek 
egymásnak való megfeleltetése, az összes pont helyes elrendezése. 


Amikor 
már minden csomó- 
pontot sikerült meg- 
felelően elhelyeznie, 
akkor a csomópon- 
tok elemekké való 
átalakítása követke- 
zik. Egy elemen azt 
a háromszöget ért- 
jük, amelyet három 
csomópont alkot. 
Az elemeket a Mód menü Elemek szerkesztése (Edit Elements) 
menüpontjának kiválasztásával hozhatja létre. Ehhez kattintson 
kettőt egy tetszőleges csomópontra, majd az ennek közelében 
található két másik csomópontra egyszer rákattintva létrehozza 

az elemet jelentő háromszöget. Mielött a képátalakítást megkezd- 
hetné, a teljes képet be kell fednie elemekkel, melyeknek területe 
egyetlen helyen sem mehet át egy másik elem területébe. Ha vélet- 
lenül előfordulna ilyen átfedés, akkor a képernyőn egy sárgával 
betöltött háromszög jelenik meg, és Önnek vissza kell mennie az 
Elemek szerkesztése menüpontba, ahol az elemeket ismét kijelölve 
elérheti, hogy ne legyenek egymás területébe átmenő elemek. 


Az új kép elké- 
szítéséhez elő- 
ször a Mód me- 


Aton 

7 Make a sti image (to fej 
€ Make a ágjtal move lav fe 

(0 €C Makeadígjtal movie (bug fles) 


Comeession method nü Képátvitel 

F7 High aualty tendedng T] menüpontjá- 
Pwrisnpstt Únizáketásállk ban válassza a 
Fent tan un Képátalakítást 

Ezzen 80 KEZET h (Morph). Ha 
kiválasztja az 
ESSZÉ sötet BEGEMHÉSK Átalakítás indí- 


tása (Start Rendering) menüt, akkor ezt fogja látni a képernyőn. 

Ha a két képből egy harmadikat szeretne előállítani, akkor az Álló- 
kép készítése menüpontot kell választania. Ezután a balra lent meg- 
jelenített tolóka segítségével határozza meg, hogy a két kép között 
hol helyezkedjen el a harmadik, vagyis hogy az újonnan létrehozott 
kép milyen arányban tartalmazza a két kép részleteit. Ezekután 
kattintson az OK gombra. 


íme az eredményül kapott harmadik kép, ha a két kép 
között pontosan félúton határozta meg a képek átalakítási arányát. 
Amennyiben az Ön számítógépe nem elég gyors, akkor az új kép 
megjelenése előtt egy kis várakozási időre kell felkészülni. Ezután 
- amennyiben szeretné a jövőben felhasználni - mentse el az ered- 
ményként kapott képet. Ha pedig honlapjára kívánja tenni a képet, 
ne felejtse el a képfájlt átalakítani megfelelő — például GIF - képfor- 
mátumra. 


Amennyiben moz- 
góképet szeretne előállítani 
— ez egyébként viszonylag lassú 
PC-vel több percet is igénybe 
vehet -, akkor az Átalakítás 
indítása (Start Rendering) me- 
nüben válassza ki a Digitális 
film készítése (Make A Digital 
Movie) menüpontot. Ez után 
töltse ki értelemszerűen az 
adatlapot a megfelelő informá- 
ciókkal. Ez azt jelenti, hogy 
meg kell adnia a kívánt képkoc- 
kaszámot, vagyis a képátalaki- 
tás során használt átmenetek 
számát, és azt is, hogy milyen 
gyorsan szeretné látni a képek egymásba való áttűnését. Ezenkívül 
ki kell választania a tömörítés tipusát is. Ha nem érti pontosan a 
felkínált lehetőségeket, válassza a megjelenő listából a Microsoft 
pontot, majd kattintson a OK gombra, és kész is a mozifilm! 


A 


jövő 


titkai 


Ha igénybe veszi számítógépe segítségét, előre 
láthatja a jövőt, rendszeresebbé tudja tenni 
gyakorlatait, de akár fogyókúráját is beállíthatja. 


Ma már mindenki számára természetes, 
hogy a számítógépek nagyszerűen felhasz- 
nálhatók arra, hogy kezeljenek és vissza- 
keressenek különféle feljegyzéseket, de 
valószínűleg még kevés embernek jutott 
eszébe, hogy a számítógép segít: 
jósolja a jövőt, vagy hogy egészségvédő 
programját tervezze meg vele. 

Ehhez mindössze csak egy közismert táb- 


ével meg- 


lázatkezelő programra van szükség. A prog- 
ram segítségével készíthet olyan adattáblá- 
zatot, amelybe az alapadatokat viszi be. 
Például: egy adott időpontban mekkora az 
Ön testsúlya, mennyi ideig tart lefutni egy 
megadott távot, 20 perc alatt hány fekvő- 
támaszt tud lenyomni. Mindezt minden 

hét elején megteheti vagy esetleg minden 
fitness-óra után, 

Egy kis találékonysággal olyan grafiko- 
nokat is készíthet, amelyek nemcsak az Ön 
súlyát vagy futásának sebességét ábrázol- 
ják, hanem azt is, hogy az eredményekben 


mekkora fejlődés mutatkozik. Ha tehát Ön 

megváltoztatja az étrendjét vagy a sportot, 

amelyet rendszeresen folytat, akkor szinte 

azonnal látni fogja, hogy a változtatás gyor- 
sabb változást eredményez-e fizikai teljesít- 
ményének javulásában. 

A táblázatkezelő program nagyszerű 
segítőtárs bármilyen változás elemzésénél, 
például akkor, ha Ön az izmait szeretné fej- 
leszteni, gyorsabban akar futni, de akkor is, 
ha egyszerűen diétázik. Az ilyen programok 
által szolgáltatott kiértékelt adatok további 
bátorítást adhatnak a keményebb munká- 
hoz. Például ha Ön le tudja mérni, hogy egy 
adott táv lefutásához szükséges idő hogyan 
változik, akkor ennek az adatnak a segítsé- 
gével bátoríthatja magát keményebb edzés- 
re, további fejlődésre. Ha azt látja, hogy 
a hét eleji és a hét végi adatok szerint hét 
százalékos javulást ért el, akkor a hét végén 
engedélyezheti magának, hogy kirúgjon a 
hámból. Ha viszont azt tapasztalja, hogy 


9 ru 4 2 EE 
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HOGY CSINÁLJUNK 


egy kicsit kezd lelassulni, akkor el kell 
hagynia azokat a dolgokat, amelyek hát- 
ráltatják Önt a jobb teljesítmény elérésé 
ben, és jobban a sportolásra kell koncent- 
rálnia. 


Szinte bármilyen bonyolult elemzés el- 
végzése és az eredmények ábrázolása gye- 
rekjáték egy táblázatkezelő programmal, 
és olyan bonyolult ábrák is készíthetők, 
amelyeken például az egyik érték vonallal, 
míg a másik oszloppal jelenik meg. 

Az itt bemutatott példában olyan ada- 
tokat is bevittünk a táblázatba, amelyek 
segítségével meg tudja becsülni, hogy egy 
adott cél elérése mennyi időbe fog telni. 
Miért ne tűzne például ki magának egy 
napot, amelyen már fittebb akar lenni, 
mint amilyen volt, és ennek a célnak az 
eléréséhez miért ne használná fel a számí- 
tógépet? Egy egyszerű táblázatkezelő prog- 
rammal és néhány grafikonnal képes lesz 
arra, hogy nyomon kövesse teljesítményé- 
nek változását, így mindig tudni fogja, hogy 
mikor kell keményebben és mikor lazábban 
venni a sportolást. A pillanatnyi állapot 
azonnal leolvasható a grafikonról, vagyis 
rögtön kiderül, hogyan áll a tervezett álla- 
pothoz képest. 

Természetesen az itt bemutatott módszer 
nem csak a fitness területén használható. 
Ha például olyan munkát kell befejeznie, 
amelynek tempóját időközönként le lehet 
mérni, például ha egy nagy halom könyvet 
kell sorba rendeznie, akkor ugyanezt a 
technikát itt is használhatja, és így azonnal 
ellenőrizheti, hogy a munka sebessége meg- 
felelő-e, tehát kielégítő hatékonysággal vég- 
zi-e a feladatot. Ha esetleg nem egészen biz- 
tos benne, hogy egy adott feladat elvégzése 
mennyi időbe fog telni, akkor a számítógép 
segítségével kiszámíthatja ezt is, ami nagy 
segítség lehet a feladatok megtervezésénél. 
Lehet, hogy ez a fajta jövőtervezés nem 
olyan izgalmas és szórakoztató, mint a női 
magazinokban található horoszkópok jósla- 
tai, de ha komolyabban törődik egészségé- 
vel, vagy más fontos céljai vannak, akkor 
a számítógép óriási segítséget tud jelenteni 
jövőjének megtervezésében. 
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2. LÉPÉS: 


Él játárortmm REN Bette Fosmétat dzedkámt date AAné ep 


josz, EREZTE LETEZTETEZ EG tezzájő 

]  CSu8BT ismeg tercuuggi " táblázatke- 

ett CANEDTAKEZZATZE TET zelő program 

: Fitness tréning segítségével 

H azt szeretnénk 
meghatározni, 
hogy egy hét 


alatt mekkora 
változás követ- 
kezik be. Az első hét számadatához ezt természetesen nem tudjuk 
kiszámolni, ezért kattintson a második héthez tartozó mezőbe. 
Példánkban az általunk keresett különbség a B7-B8 mezőkben levő 
számértékek különbsége, azonban mi igazából azt szeretnénk, ha 
ez az érték a súlyveszteséghez viszonyítva, százalékban kifejezve 
jelenne meg. Valószínűleg Ön is az első pillanatban azt gondolja, 
hogy ezt a ,-(B7-B8)/(B7-B3)" képlettel lehet kiszámolni. Ez azon- 
ban nem egészen van így, ugyanis amikor ezt a képletet a követ- 
kező adathoz átmásolja, az Excel automatikusan megváltoztatja a 
képletet, ami végül is hibás eredményhez vezetne. Ehelyett úgy kell 
megadni a képletet, hogy a súlyveszteséget állandóan ugyanazok- 
ból a mezőkből számítsa ki a program, vagyis a képletet a ,-(B7- 
B8)/($B$7-$B$3)" formában kell megadni, amelyben úgynevezett 
sabszolút hivatkozásokat" használtunk, amit a dollár jellel írtunk 
elő. Amikor ezt a képletet fogja más helyre átmásolni, a $ jellel 
ellátott mezőket az Excel nem fogja automatikusan megváltoztatni. 


Diagram Varázsló . 1. lépés a 4-ből . Diagramti. 


ÍZb4 3. LÉPÉS: Ha bevitte 
a képletet, jelölje ki 
a képletet tartalmazó 
mezőt az egérrel, és 
nyomja le a Ctrl-C 
billentyűkombinációt 
annak vágólapra való 
másolásához, majd 
menjen egy másik 
üres cellába, és a 
Ctrl-V billentyűkkel 
illessze be oda a 
képlet másolatát. 

Az Excel ekkor az eredeti hivatkozásnak megfelelően minden egyes 
hivatkozást módosítani fog. Az értékek százalékos formában való 
kijelzéséhez azonban még arra is szükség van, hogy a megfelelő 
oszlop felett levö betüjelzésre rákattintson az egérrel, majd beállít- 
sa a százalékos formátumot. Ugyanezt kell tennie a futás időtar- 
tamát tartalmazó oszloppal is. Itt mi még egy további oszlopot is 
adtunk a táblázathoz, ami a program kezdetétől eddig elért összes 
javulást fogja tartalmazni százalékban. Ehhez az ,-D7:C8" képle- 
tet kell bevinni, majd azt le kell másolni a többi helyre is ugyanúgy, 
ahogyan azt az előbb már leirtuk. Ha ezzel elkészült, kattintson 

a Diagram Varázslóra (Beszúrás, majd Diagram menüpont), válasz- 
sza a Felhasználói típusokat, majd válassza ki a listából a , Vonal -— 
oszlop 2 tengely" grafikontipust. 


Diagram Varázsió - 3. lépés a 4-ből . Diagram beálítások KIE 


4. LÉPÉS: 
A Diagram Va- 
rázsló arra kéri 
Önt, hogy adja 
meg a táblázat- 
ban azokat az 
adatokat, ame- 
lyeket ábrázolni 
aj men ]/ ss [szaz] un akar. Az általunk 
iz; készített grafiko- 
non a súlyt a bal oldali függőleges tengely segítségével ábrázoltuk 
oszlopokkal, mig a változás mértékét a jobb oldali függöleges ten- 
gelyen mutattuk be vonalakkal. Az adatokat tartalmazó táblázatte- 
rület megadása után kattintson a Tovább gombra. Ekkor egy újabb 
ablak jelenik meg, ahol az ábra megfelelő részeihez meg lehet adni 
a feliratokat. Miután mindent beállított, kattintson az OK gombra. 


mat] Tongztvet ]/őcsvanatnk ] 7átmagyarászat [ Fetrztzik ] aduttátóa [ 


(E 


ÉLÉN saros rat foszt Fozuábom edz én aját 240 
me 158 


DSGU 607 rumi 
Csat TETTE BT T T 
a Fitness tréning 


ELERTLKIZYETT 


er méenesb ) 


5. LÉPÉS: A grafikon ekkor a munkafüzetben jelenik meg. Most egy 
olyan grafikont is lehetne készíteni, ami az Ön futásában vagy más 
gyakorlatnál bekövetkező fejlödést ábrázolja. Az oszlopok mutatják 
az Ön súlyának csökkenését, mig a vonalak azt, hogy milyen gyors 
a fogyás. 


6. LÉPÉS: Itt összeg- 
zett (kumulatív) ábrá- 
zolási módot használ- 
tunk, hogy meg lehes- 
sen állapítani, mennyi 
időre van még szük- 
ség a kitűzött cél 
eléréséhez. Válasszon 
ki egy üres cellát 

és gépelje be: ,-1-, 
majd kattintson az ma 

utolsó cellára, ahol egy számérték található, majd üsse le az Entert. 
Ekkor a cellában megjelenik, hogy mennyi ideig kell még az edzés- 
programot végezni. Ehhez mi még az egy hétre jutó átlagos válto- 
zást is kiszámoltuk. Emlékezzen arra, hogy mivel az 1. hét volt 

a program kezdete, ezért itt az átlagos változást 3-mal és nem 
4-gyel való osztással lehet kiszámítani. Végül az utolsó cellába az 
,:D14/D13" képletet kell bevinni, amivel a változást az átlagos heti 
változással osztottuk el. Hogy a számérték a megfelelő formában 
jelenjen meg, jelölje ki a cellát és kattintson a vesszöt ábrázoló 
gombra, ami sokszor százalékjelet mutató gomb mellett található 
az eszközsávon. Már csak 7 hétnyi szenvedés van hátra! 


kell nekem 


Mindegy, hogy Ön otthon készíti el munká- 
ját, számlákat nyomtat ki, a sportegyesület 
hírlevelét szerkeszti vagy csupán néhány 
levelet akar a számítógéppel megírni, gon- 
dolnia kell arra, hogy a dokumentumnak 
olyan legyen a külseje, ami felkelti az embe- 
rek figyelmét. 

Egy szövegszerkesztővel vagy kiadvány- 
szerkesztővel általában figyelemfelkeltő 
leveleket lehet készíteni, de ha ezt a formá- 
zást minden levélnél újra és újra el kell 


végezni, akkor így meglehetősen fáradsá- 
gos dolog egységes hatást elérni. Az egysé- 
gesítés talán legjobb módja az, ha készít egy 
logót, amely igazán felhívja Önre a figyel- 
met. Ha valaki ezek után rátekint az Ön 
levelére, számlájára vagy hírlevelére, azon- 
nal tudni fogja, hogy ki a feladó. Ráadásul 
ha Önnek színes nyomtatója van otthon, 
akkor az egészet még izgalmasabbá teheti. 
Logót sokféleképpen lehet készíteni. 
A legegyszerűbb módszer a névlogo, amikor 
az Ön vagy cégének nevét egy meghatáro- 
zott betűtípussal, külalakkal és színnel írja 
le. Ha Ön olyan különleges programokkal 
rendelkezik, mint mondjuk a Microsoft 
Publisher vagy Word, akkor az úgynevezett 


WordArt programmal hozhat létre jól muta- 
tó feliratokat, például olyanokat, amelyek 

a szöveget egy vonal vagy kör mentén képe- 
sek elhelyezni. 

Ennél egy kicsit bonyolultabb, de min- 
denképpen látványosabb eredményre veze- 
tő módszer az, amikor Ön egy rajzoló prog- 
ramot használ a logo elkészítéséhez, amely- 
lyel könnyűszerrel össze tudja kombinálni 
a képeket és a feliratokat, és a rajz egyes 
összetevőit tetszőleges helyre tudja mozgat- 
ni, amíg a rajz pontosan a kívánt hatást el 
nem éri. 

Ha egyszer sikerült elkészíteni a logót, 
akkor a későbbiekben azt már sokfélekép- 
pen fel lehet használni - egyszerűen csak 
ki kell másolni az egyik programból és be 
kell illeszteni a másikba. Ha a logót átmá- 
solja egy festő programba, akkor egysze- 
rűen GIF formátumban is elmentheti, és 
később az internetes honlapján is felhasz- 
nálhatja. Ha újabb ötletre van szüksége, 
tessék: használja fel a logót névkártyákon 
vagy az üzlettel kapcsolatos reklámanyago- 
kon. Itt a nagyszerű lehetőség, hogy széles 
körben elterjessze a logót, amelyet azután 
mindenki fel fog ismerni, és abban is biztos 


Hogyan készíthet logót? 


1. LÉPÉS: Példánkban 

a logót a Microsoft cég 
rajzoló eszközével készít- 
jük el. A programmal 
készített rajzokat több 
Microsoft programba is 
gond nélkül át lehet majd 
másolni. A Microsoft Word 
programban a rajzoló 
eszköz használatához ki 
kell választani a Beszú- 


rás/Objektum menüt, 


majd a megjelenő listából ki kell választani az MS Draw formátumot. Ekkor a képernyőn 
egy üres, rajzolásra szolgáló terület jelenik meg. Itt úgy lehet rajzolni, hogy a képernyő 
bal oldalán levő rajzeszközök közül egyet ki kell választani, majd ezzel az eszközzel 
valamilyen új alakzatot kell létrehozni a papiron. 


. 


HOGY CSINÁLJUNK 


Egy jó kis logo 


A PC-vel 
nagyon könnyű 
figyelemfelkeltő 
képeket készíteni 


lehet, hogy Önnel könnyen felveheti a kap- § 
csolatot, ha arra van szüksége. 

De ne gondolja azt, hogy csak cégeknek 
van szükségük logóra, hiszen ott vannak 
még az Ön gyermekei is. Gondoljon csak 
bele, hogy milyen jól fog mutatni, amikor 
a fejléces levélpapírjukon a saját rajzaikat 
használhatják. Ilyen levélpapírral nem lesz 
nehéz dolog rávenni őket arra, hogy egy kö- 
szönő levelet írjanak a nagyinak. Ha akarja, 
akár saját jelükkel ellátott naptárat vagy 
esetleg egy különleges, nyomtatóban hasz- 
nálható készlet segítségével a pólójukra 
vasalható ábrákat készíthet nekik. 

A logók készítése során jól használha- 
tók például a szövegszerkesztő vagy rajzo- 
ló programokhoz adott, előre megrajzolt 
ábrák, de a magyarázó feliratok is. Ha még 
érdekesebb dologra vágyik, akkor ki tudja 
használni a számítógépben rejlő további 
lehetőségeket is, például kedvenc háziál- 
latának beszkennelt fényképét vagy akár 


a gyerekek számítógépes rajzait is elhelyez- 
heti a rajzon. 

Bármelyik megoldás mellett is teszi le 
a voksát, fogadja meg a legfontosabb taná- 
csunkat: mindig törekedjen egyszerűségre. 
A számítógép képernyőjén lehet, hogy jól 
néz ki egy bonyolultabb logo, de máris meg- 
változik a hatás, ha az ábra a papírra kerül, 
ahol jóval kisebb méretű lesz, és úgy már 
nem látszanak az egyes részletek. 

Ne aggódjon akkor sem, ha még soha 
nem csinált ehhez hasonló tervezési mun- 
kát. Amint azt példáinkból láthatja, egy 
logónak nem kell túlságosan sok részletet 
tartalmaznia ahhoz, hogy jól nézzen ki — 
lehet egészen egyszerű is. Ha egy kis színt 
visz a dologba, és alaposan meggondolja, 
hogy az egyes részleteket hol akarja elhe- 
lyezni, akkor rövid idő alatt biztosan na- 
gyon szép dolgok fognak kikerülni az Ön 
grafikai stúdiójából - vagyis PC-jéből. 


FORRÁS: 


"6 Microsoft Word 
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MIT FOG MEGTANULNI? 


. ASK JEN LSSS Éles ezt etigee 7 
. Nlzrtásál a vétádek holrán Eszt tk áá 


a e zo KTEGNN 


A logón 
először 
a nevet 
kell elhe- 
lyezni. 
Ehhez a 
Beszúrás 
menüből 
válassza 
ki a Szö- 
vegdoboz 


TT Defaut for pew object menüpon- 
tot, majd 


-A betüztítus nem jeleníthető meg. A nyomtatásban ehelyett az ] a doboz- 
5; GÉ EEE 8 ba írja be 
a nevet. Ez után a Formátum Betűtípus menüben azt, hogy milyen 
betűtípust akar használni a felirathoz. Mivel mi most különleges 
hatást akartunk elérni, a vezetéknévnél a betűk méretét egy kicsit 
nagyobbra vettük. Ehhez arra volt szükség, hogy két külön szöveg- 
dobozt hoztunk létre, és a második doboz létrehozása előtt átállítot- 
tuk a betűk méretét. 


14" Microsoft Word - Dokumentumő5 


seslo-s-ianai 


els / ul 


3. LÉPÉS: Most egy jópofa ábrára van szükség. Itt akár az is jár- 
ható út lenne, hogy egy másik programból másolnánk át néhány 
vonalat vagy éppen egy beszkennelt fényképet. A jó logo azonban 
mindig egyszerű, ezért egyszerűen az egyik szót egy téglalappal, 
a másikat pedig egy ellipszissel kereteztük be, ügyelve arra, hogy 
a keretek színe egy kicsit különbözzön egymástól. Ha ezzel készen 
van, akkor kattintson rá a keresztnévre, és húzza rá az ellipszisre. 


AMIRE SZÜKSÉGE LESZ: 


(6 Szövegszerkesztő programra, például Microsoft Word. 
(6 Rajzoló programra, például a Microsoft Drawing. 
. 


Microsoft Word - Dokumentum§ 


4. LÉPÉS: 
Mikor 
elengedi 
a szöve- 
get, az 
rögtön 
eltűnik. 
Ez azért 
van így, 
mert az 
ellipszist 
később 
rajzolta, 
mint a szöveget, ezért az a papiron előrébb helyezkedik el, mint 
a szöveg (ez tulajdonképpen a rajz harmadik dimenzi , amely 

a papiron elhelyezkedő egyes rétegek sorrendjét határozza meg). 
A helyes sorrend beállításához a Szerkesztés menüből válassza 

ki az Előtérbe hoz menüpontot, mire a szöveg az ellipszis elé fog 
kerülni. Ha azt akarja elérni, hogy a szöveg jobban látható legyen, 
arra is szükség lesz, hogy megváltoztassa a színét. 


Microsoft Word - Dokumentumő. 


ront Fgymat. tájra tbe 
15ag Czi 


5. LÉPÉS: 
Most a ve- 
zetéknevet 
sikerült a 
kiszínezett 
téglalap fölé 
húzni. Ha ép- 
pen a mutató 
eszköz van 
kiválasztva 
(balra fent a 
nyil jelzi), és 
Ön lenyomva 
tartott egérgombbal egy négyszögletes gumiszalagot húz ki a tég- 
lalap köré, akkor ezzel több objektumot egyszerre választhat ki - 
most a téglalap és a szöveg is ki lesz választva. Ha most a Csopor- 
tosítás menüpontot választja ki, akkor a két dolog sÖsszeragad", 
ami azzal az előnnyel jár, hogy bármelyikre kattint rá, mindkét 
objektum kiválasztódik és így egyszerre mozgathatóak. Most 
ugyanezzel a módszerrel kiválaszthatja az ellipszist, de egyelőre 
ne ragassza össze őket, mivel akkor nem tudja majd öket külön- 
külön rétegben elhelyezni. Ehelyett inkább mozgassa őket a tég- 
lalap fölé, majd kattintson az ellipszisre, és a Hátraküldés menü- 
ponttal helyezze azt a legalsó rétegbe. Ezek után kattintson rá 

a szóra, és az Előrehozás menüvel hozza azt legelőre. 


6. LÉPÉS: Ha ezzel elké- 
szült, válassza ki a File 
menü Kilépés és visszaté- 
rés menüpontját, amivel 
a kész rajzot beillesztheti 
a Word-be vagy éppen 
abba a programba, amely- 
be be akarta szúrni a raj- 
zot. A szövegszerkesztő- 
ben az után már csak a 
címet kell beírni, és kész is 
a fejléces levélpapír, ame- 
lyet sablonként menthet el. 
Figyelje csak meg, hogy az ellipszisnek a téglalap mögé való helye- 
zésével milyen izgalmas, háromdimenziós hatást lehetett elérni. 


Mozgó képek 


Ha figyelemmel kísérte az Easy PC számait, 
láthatta, milyen egyszerű egyéni fejléces 
levélpapíron felhasználható logóját létre- 
hozni. Mit szólna hozzá, ha most egy kicsit 
izgalmasabb kalandra vállalkoznánk? Ké- 
szítsen olyan logót, amit nyugodtan felrak- 
hat saját internetes honlapjára. A világhá- 
lón aztán még további ötletekkel is fűsze- 
rezheti a most megismert megoldást. 

Egy kis munkával különböző animált áb- 
rákká alakíthatja át saját logóját: például 
tengelye körül forgathatja vagy egy adott 
képből egy másikba változtathatja át. Az 
animációhoz nincs szükség nagy dolgokra: 
a lényeg, hogy a mozgás szembetűnő le- 
gyen. A kész művet pedig felteheti saját 
honlapjára akár a honlap legszembetűnőbb 
grafikai elemeként, akár egy olyan gomb- 
ként, amely garantáltan felhívja magára 

a honlapra látogatók figyelmét. 

Ne féljen, egyáltalán nem kell valami 
nagy grafikus tehetséggel rendelkeznie 
ahhoz, hogy létrehozzon egy animált 
logót. Elég, ha ugyanazokkal a rajzoló 
eszközökkel, amelyekkel az eredeti logot 
elkészítette, egyszerűen megváltoztatja 
annak néhány elemét. Ha azonban való- 
ban különleges effektusokat szeretne 


"Duw € 


Help 


Hogyan készítheti el logója mozgó változatát? 


9 1.01 in CAMSONicetT emplatestdpaper. dot 


elérni, érdemesebb lesz egy olyan rajzoló 
programmal dolgoznia, amelynek kialakí- 
tása során nagyobb szerepet kaptak a moz- 
gatások létrehozására és kezelésére szolgá- 
ló funkciók. 

Természetesen animációi segítségével 
még számos egyéb dolgot is csinálhat. Ha 
például azt szeretné, hogy barátai saját 
honlapjaikról az Önére csatlakozzanak, mi- 
ért ne készítené el az animáció gombmére- 
tű változatát, amely valamilyen különleges 
üzenetet is tartalmazhatna? Az üzenetből 
még az animáció elindulása előtt kiderülne, 
hogy miről szól maga a honlap. 

A bemutatott példában egy egyszerű 
animációtípussal, az animált GIF fájllal 
fogunk foglalkozni. Egy animált GIF fájl 
kiválóan alkalmas arra, hogy az Ön inter- 
netes honlapján bemutathassa saját logó- 
ját, mivel ez a fájltípus szinte minden bön- 
gésző-programmal megnézhető. Ha azon- 
ban Ön más animációtípust szeretne készí- 
teni, használhatja az Interneten megtalál- 
ható számos shareware eszköz valamelyik- 
ét, amellyel tökéletes mozgókép fájlokat 
hozhat létre, és olyan dolgokat is megalkot- 
hat, amelyekre egy animált GIF fájl már 
nem alkalmas. 


FH E3 


Microsoft Draw 1.01 
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Számítógépe és 

egy festő program 
segítségével 
könnyűszerrel 
létrehozhatja saját 
különleges kinézetű, 
animált logóját. 


Ha az animált fájlt egy ügyfelekre vonat- 
kozó információkat tartalmazó adatbázis- 
hoz vagy mondjuk egy lemezkatalógust tar- 
talmazó adatbázishoz szeretné felhasználni, 
elképzelhető, hogy az animált GIF fájlt nem 
lehet a programba beleilleszteni. Ennek az 
az oka, hogy a GIF fájlokat értelmezni ké- 
pes programok közül nem mindegyik alkal- 
mas az ilyen fájlok izgő-mozgó változatának 
értelmezésére, Ha azonban például az AVI 
Constructor programot vagy más hasonló 
szoftvert használ, ennek segítségével ani- 
mációját egy Windows alapú mozgófilmmé 
alakíthatja át, amely az adatbázisokban is 
alkalmazható lesz. 

Ha nem egészen biztos abban, hogy mi- 
lyen formában is tudná elkészíteni animált 
logóját (mert esetleg úgy gondolja, hogy 
magán a képen nem találhatók mozgatásra 
alkalmas részek), érdemes körülnéznie egy 
képszerkesztő program, például a Paint- 
Shop Pro által kínál lehetőségek között. 
Elkészítheti mondjuk a logo egyre kisebb 
méretű változatait, majd a képekkel létre- 
hozhat egy olyan animációt, mellyel a kép 
fokozatos növekedésének hatását érheti el. 
Esetleg mit szólna a kép életlenségével 
játszó eszközök alkalmazásához, melyek 
segítségével először homályosan mutatná 
a képet, majd kiélesítené a vonalakat? 

Miután megalkotta élete első animáció- 
ját, szánjon egy kis időt arra, hogy megis- 
merkedjen, sőt egy kicsit kísérletezgessen 
is a kép létrehozásához, valamint a képszer- 
kesztéshez felhasznált programok nyújtotta 
lehetőségekkel. Próbálja ki a program me- 
nüjében felajánlott effektusokat. Gondolja 
át, milyen formában használhatná fel eze- 
ket az elemeket úgy, hogy a különböző moz- 
gatásokkal és egyéb változtatásokkal még 
jobban felkelthesse a figyelmet. Körülnézve 
a programok lehetőségei között, meg fog 
lepődni, milyen hatalmas választékban 


állnak rendelkezésre egészen egyszerűen 
létrehozható különleges effektusok. 
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2. LÉPES: Minden lépés egy kícsit különbözik a többitől. Kezdheti 
Például úgy, hogy a kör fokozatosan növekedjen, vagy azzal, hogy 
a szöveg a szélekről induljon, és ne a legutolsó keretben jelenjen 
meg, mint ahogy az a példánkban látszik. 


3. LEPES: Most grafikus fájlokká kell átalakítania a rajzokat. Egyes 
rajzoló programok lehetővé teszik a rajzok közvetlenül GIF fájlok- 
ként való elmentését is. Példánkban azonban a Word programban 
található teljes logót kijelöltük, majd átmásoltuk a vágólapra. Ez 
után menjen át a PaintShop Pro programba, majd illessze be a 
képet a programba a Szerkesztés menü Új kép beillesztése menü- 
pontjának segítségével. Ekkor a program közli Önnel a kép mére- 
tét. Jegyezze fel ezt az adatot, mert késöbb szüksége lesz rá. 

A PaintShop Pro programba átmásolt képet most a Fájl menü Men- 
tés másként menüpontja segítségével mentse el, mint egy GIF fájlt. 


4. LÉPÉS: Az animáci. gördülékenysége érdekében fontos, hogy 

a keretek azonos méretűek legyenek. Ha viszont Ön a logo egyes 
részeit lekicsinyítette, akkor a keretek mérete is megváltozott. Ezért 
ahelyett, hogy egyszerűen lemásolná és beillesztené a kép különbö- 
ző változatait, válassza a Fájl menü Új fájl menüpontját, és hozzon 
létre egy üres képet, melynek mérete megegyezik az legelső kép 
méretével. Ez után készítse el a logo következő verzióját a Beillesz- 
tés új kijelölésként parancs alkalmazásával (Paste as New Selection). 


MIT FOG MEGTANULNI? 


1 Hogyan szerkeszthet grafikai fájlokat, illetve hogyan készíthet 
másolatokat az ilyen fájlokról. 

10 Hogyan alakíthatja át a grafikai fájlokat egyik formátumból 
a másikba. 


ESA ZEZZEEZEZ KT 


Disittaj Lele msg stezer aa nej 
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5. LEPES: Most már elkészítettük az animáció valamennyi fázisá- 
hoz szükséges GIF képeket. Érdemes ellenőriznie az egyes képek 
méretét (amelyeknek pontosan azonosnak kell lennie az első kép 
méretével), valamint azt, hogy a képek ugyanannyi számú színből 
állnak-e. Ha a méretek vagy a színek száma nem egyező, akkor 

a kész animációban zavaró döccenők lesznek vagy esetleg másfaj- 
ta komoly gondok jelentkezhetnek az animáció elkészítése során. 


GIF Construction Set . [untitked gt] 


IMAGE step3.gif 221 x 75, 256 colours 


IMAGE step2. gif 221 x 75. 256 colours 
E step! af 221 x 75. 256 colours 


6. LEPES: Végül indítsa el a GIF Construction Set for Windows prog- 
ramot, és közölje a programmal, hogy egy új mozgóképet szeretne 
létrehozni. Az animációban felhasználni kívánt keretek beillesztése 
egyenként történik: először kattintson a Beszúrás (Insert) gombra, 
majd válassza ki a Kép beszúrása menüpontot és keresse ki a beil- 
leszteni kívánt képet. Az egyes képek után még beilleszthet egy 
úgynevezett Control block parancsot is, mely közölni fogja a web 
böngészőprogramokkal, hogy mennyi ideig kell mutatniuk az adott 
képet, mielőtt a következőt jelenítenék meg. Érdemes egy kicsit 
kísérletezgetni a kivárási időkkel is, és al Nézet menüben ellenő- 
rizni, hogy a kép változásai vajon zökkenőmentesen alakulnak-e. 
Ha elégedett az eredménnyel, már csak el kell mentenie a kész 
animációt a Fájl menü Mentés menüpontja segítségével, és máris 
használhatja saját animált logóját! 


AMIRE SZÜKSÉGE LESZ: 
6 Rajzoló program a logo létrehozásához. 
(2 Képszerkesztő program, például a PaintShop Pro a logo 
grafikai fájllá való átalakításához. 
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Varázsszőnyeg 


ze házilag 


Amikor a legtöbb ember egy faliszöőnyegre 
gondol, akkor rögtön nagyon bonyolult min- 
tázat jut eszébe, ami több méteren keresz- 
tül váltakozik, és a török szultán kézzel 
csomózott szőnyegeihez hasonlóan gazdag 
díszítésű. Ez azonban alapvetően hibás 
elképzelés, hiszen nem minden faliszönyeg- 
nek kell ilyen nagynak lennie — gondoljon 
például egy olyan kisméretű szőnyegre, ami 
a gyerekszobában dobja fel a szoba hangu- 
latát, vagy esetleg az ebédlőasztalra kerülő 
terítőre, ami a karcolásoktól védi meg az 
asztalt. 

A szövet megfelelő mintázatának kiala- 
kítása azért nem gyerekjáték, de a számí- 
tógép itt is rengeteget tud segíteni, hogy 
a megfelelő figurák és harmonikus színek 


kerüljenek a szőnyegre. Ha Önnek van sze- 
mélyi számítógépe és nyomtatója, akkor 


már meglehetősen egyszerű dolog a tetsze- 
tős szövetmintázat megtervezése. A mintá- 
zat kialakításához többfajta módszer áll 
rendelkezésre. A legegyszerűbb esetben 
papírra kell nyomtatnia a mintázatot, 
amelyet azután át tud rajzolni a szövetre 
annak kivágása és összevarrása előtt. Ha 
színes nyomtatója működik otthon, akkor 
a helyzet még egyszerűbb, ugyanis a színes 
nyomtatás után sokkal egyszerűbb a meg- 
felelő anyag kiválasztása és kivágása. 
Példánkban ezzel a megoldással foglal- 
kozunk, vagyis amikor papírra készíti el 
a mintázatot, és azt vezeti át a szövetre. 
Létezik azonban egy másik lehetőség is: 
ha közvetlenül a szövetre kerül rá a színes 


mintázat. Erre többfajta lehetőség is nyílik. 


A legkönnyebb talán az, amit már a póló- 
díszítés során is használtunk, például hogy 


PageWizard  Blank Page J Existing Publication 
.  Selectthe type of pubkcation you want to create, and then cíck OK. 


 peongtzi 


A számítógép segítségével 
csodálatos falvédőt tervezhet 
az otthona feldíszítéséhez. 


a szövetre vasalható anyagra végezzük 
a nyomtatást. 

Ha azonban a szövet anyaga ezt nem 
teszi lehetővé, akkor jön az a lehetőség, 
hogy a papírra nyomtatott ábrákat átve- 
zesse a szövetre. Ez a legegyszerűbben úgy 
oldható meg, hogy egy vékony vagy áttetsző 
papírra végzi a nyomtatást, majd a papírt 
a szövetre fekteti, és a mintázatot egyszer- 
re varrja rá a papírra és a szövetre. Lehet, 
hogy ez elsőre furcsa ötletnek tűnik, de ha 
a papírt teljesen sikerül letépni a felső réteg 
alatt, akkor senki nem fog rájönni, hogy 
miről is van szó. 

A tervezés során hajlamosak vagyunk 
arra, hogy a rajzolóprogramban csupán a 
legegyszerűbb rajzelemekből állítsuk össze 
a mintázatot. Ha azonban egyszer rájön 
arra, hogy milyen egyszerű dolog az igazán 
tetszetős rajzok elkészítése is, akkor nagyon 
meg fogja szeretni ezt a technikát. Ha pél- 
dául a gyerekeknek valamilyen állatfigurát 
akar a falvédőre rajzolni, akkor az a legcél- 
szerűbb, ha például a Microsoft Publisher 
programhoz vagy más termékhez hozzá- 
adott figurákat használja fel, Ha például 
egy kutyát vagy egy énekesmadarat rajzol 
elő, és később kihímzi a mintát, akkor gyö- 
nyörű eredményt tud elérni, 

Ha már ráérzett a dolog ízére, akkor 
következhetnek a bonyolultabb dolgok is, 
például az ünnepi asztalra kerülő alátétek, 
amelyek ugyanezzel az eljárással készülhet- 
nek, csak valamilyen hőnek ellenálló anyag- 
gal kell bevonni őket. Ugye már Önnek is 
motoszkál néhány ötlet a fejében? Például 
a gyerekek sportjelenetekkel díszített tor- 
nazsákja, iskolatáskája vagy éppen a külön- 
féle ünnepi alkalmakhoz feldíszített asztal 
terítőj. 

Természetesen nem kell az egész munkát 


Önnek elvégeznie: ha például ismer valakit, 
aki szeret varrogatni, akkor az ő számára 


nagyszerű ajándék lehet égy jól sikerült 
minta. A hosszú téli estéken elkészített 
munkára azután jó barátjának csak rá kell 
néznie, és máris Ön fog az eszébe jutni. 
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2. LÉPÉS: 
A legegy- 
szerűb- 
ben úgy 
lehet tet- 
szetős 
ábrákat 


a prog- 
ramhoz, 
Például 

a Micro- 
soft Pub- 
lisher alkalmazáshoz adott képgyűjteményből indul ki. Az Insert 
(beszúrás) menüből válassza ki a Clip Art (képgyűjtemény) menü- 
pontot, mivel ez teszi lehetővé a képgyűjtemény rajzai közötti vá- 
lasztást. Arra is lehetőség nyilik, hogy az összes képet szemügyre 
vegye, de kategóriák között is böngészhet, például csak a madarak 
vagy az állatok között. Ha kiválasztotta a megfelelő képet, kattint- 
son rá az OK gombra. Ekkor a kiválasztott rajz megjelenik az üres 
lapon, és tetszőleges helyre mozgatható, vagy a sarkainál fogva 
nagyítható és kicsinyíthető. 


3. LÉPÉS: A normál szöveg sok mindenre jó, de ha különleges 
hatást akar elérni, akkor használja inkább a Word Art funkciót. 

Ez a WA feliratú gombra való kattintással aktivizálható. Ezután egy 
négyszögletes dobozt kell rajzolni, ahova be kell gépelni a megfe- 
lelő szöveget, majd meg kell nyomni az Update Display (képernyő 
felfrissítése) gombot, hogy a szöveg elhelyezkedését meg lehessen 
szemlélni. 


EVETT E ffects 


4. LÉPÉS: A szöveg elforgatásához kattintson a forgatás gombra, 
amikor is ez a párbeszédablak fog megjelenni a képernyőn. 

Amikor átírja a megfelelő számot, rögtön látni fogja, hogy a szöveg 
hogyan fog elhelyezkedni. Ha a felfelé vagy lefelé mutató nyilakra 
kattint, akkor finoman tudja majd odébb mozgatni a szöveget, 
amig csak pontosan azt a hatást nem éri el, amire szüksége van. 
Bizonyára Ön is észrevette, hogy amíg a Word Art eszközt hasz- 
nálja, az ablak tetején más gombok jelennek meg, amelyekkel 

a szöveg másfajta módosítása is elvégezhető. 


5. LÉPÉS: Ezen a képen már az látszik, hogy az oldalon több szöve- 
get és néhány alakzatot helyeztünk el a kép mellett. Az alakzatok 
kifestéséhez az egér jobb oldali gombjával kell rájuk kattintani, majd 
a felbukkanó menüből ki kell választani a Fill Colour (I 
menüpontot. A betűtípus kiválasztásánál inkább az úgynevezett Sans 
Serif fontokat részesítse előnyben. A Serif betűtípusoknál ugyanis 
kis talpak helyezkednek el a vonalak végén, és így sokkal nagyobb 
fáradtságba kerül azokat elkészíteni. 


6. LÉPÉS: Ha ezzel elkészült, akkor már csak ki kell nyomtatni 

a munkát. Ha a vasalható matrica mellett döntött, akkor ne felejtse 
el, hogy ebben az utolsó fázisban a képet tükrözve kell kinyomtat- 
nia, ugyanis a vasaláskor megfordul a képek jobb és bal oldala. 
Ezt vagy a nyomtató beállító programjával, vagy ilyen lehetőség 
hiányában magával a rajzolóprogrammal kell elérni. Ehhez nem 
tudunk általános recepttel szolgálni, ugyanis minden a nyomtatót 
másféleképpen kell beállítani. Javasoljuk, hogy először mindenkép- 
pen próbálja megjeleníteni a végeredményt egy sima papírlapon 
jen azért, mert néhány rajzolóprogram nem képes a felira- 
tokat tükrözni. 


AMIRE SZÜKSÉGE LESZ: 
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Hangos csodák 


Számítógépe segítségével nemcsak a szöveges 
dokumentumok, hanem a legkülön 


szerkesztése is remekül elvégezhető. 


Ha meghallgat egy nyilvánosság előtt 
tartott beszédet vagy megfigyeli, hogyan 
olvassák fel a híranyagokat a televízióban, 
bizonyára felfigyel arra, hogy a bemondók 
milyen folyamatosan beszélnek, egyáltalán 
nem használva a sokunk által gyakran 
alkalmazott , ööö..., eee..." nyögdécselése- 
ket. Az ember akkor képes a legjobb benyo- 
mást kelteni másokban, ha beszéd közben 
nem habozik sokat a mondanivalóján. 
Ennek elérésére az egyik jól bevált mód- 
szer, ha előre gyakorolja, amit majd monda- 
ni akar. Ha például egy esküvő alkalmával 
elmondott beszédről vagy egy munkahelyi 
beszámolóról van szó, akkor nincs semmi 
akadálya, hogy begyakorolja az elmondandó 
szöveget, és akár számítógépe segítségével 
kinyomtathat egy vázlatot, amelyre a be- 
széd alatt olykor-olykor rápillanthat. Ez a 
megoldás persze nem mindig alkalmazható. 


Ha le kell is mondania az írott szó által 
nyújtott segítségről, PC-jét azért mégiscsak 
felhasználhatja arra a nemes célra, hogy 
beszéde valóban folyékonnyá váljon. Hogy 
hogyan? Nos, ha van hangkártya a gépen, 
Ön felveheti saját beszédét (akár közvet- 
lenül, akár egy magnőfelvételről), majd 
a felvett anyagon mindenféle változtatáso- 
kat végezhet, például kivághatja a szünete- 
ket és nyelvbotlásokat, egészen addig, amíg 
a szöveg olyanná nem alakul, amilyennek 
Ön valóban szerette volna, ha a beszéd 
egyből tökéletesre sikeredett volna. 

Első hallásra a beszéd ilyetén javítgatása 
talán kissé nehéz feladatnak tűnhet, való- 
jában azonban meglepően egyszerű dolog. 

Természetesen nemcsak beszédekről 
készült felvételek szerkesztése végezhető 
el számítógépe segítségével. Hangkártyá- 
jával ugyanis bármilyen zajt és zenét rög- 


Ilogyan szerkesztheti mesg saját hansfájljait? 


Goldwa: 
Elie Edt Lőrazi View  Iools Options Window Help 


ki. Ha a szerkeszteni kívánt hangfájlt magnóról akarja felvenni, akkor figyeljen arra, 
hogy a magnó a mikrofon bemeneti (Mic input) csatlakozó helyett a hangkártya kábel- 
bemeneti (Line input) csatlakozójába legyen bekötve. Ez azért is nagyon fontos, mert 
helytelen csatlakoztatással megrongálhatja a hangkártyát. 


bözőbb hanganyagok 


zíthet a számítógép merevlemezén, majd 
a felvett anyagon a legkülönbözőbb mani- 
pulációkat hajthatja végre. 

Ha már szerzett némi hangszerkesztési 
gyakorlatot, akkor jöhetnek a bátrabb pró- 
bálkozások! Az Internetről letölthető hang- 
szerkesztő programok segítségével különbö- 
ző speciális hangeffektusokat is hozzátehet 
az anyaghoz: mondjuk saját hangját vissz- 
hangeffektussal manipulálva azt a hatást 
érheti el, mintha egy barlang mélyéről 
beszélne. Vagy különböző háttérhangokat, 
például madárdalt vagy a közlekedés tipi- 
kus hangjait, úgy variálva mindezt, hogy 
a hallgató számára megidézze a kívánt han- 
gulatot: mintha nem a számítógép mellett, 
hanem mondjuk egy napsütötte kertben ül- 
ve hallgatná az Ön által készített felvételt. 

Ha már meg tudja oldani, hogy a külön- 
böző hangok keveréséből megfelelő hang 
háttért hozzon létre, illetve már azt is tud- 
ja, hogyan vághatja ki beszédéből a torok- 
köszörüléses-hümmögéses hangokat, miért 
ne kombinálhatna össze különböző hangfel- 
vételeket egy teljesen új alkotássá? Ha pél- 
dául rendelkezésére állnak olyan felvételek, 
amelyeken valaki többféle témáról is beszél, 
Ön tetszés szerint ízekre szedheti és újra 
összerakhatja a hanganyagot — egy kicsit 
másként. Mondjuk a beszélő által használt 
nevek helyett más neveket szerepeltetne, 
esetleg minden mondat végére az illető ked- 
venc fordulatát vágná be. 

Egy kis kísérletezés után Ön is meg fogja 
látni, hogy maga az a tény, hogy a hang- 
anyagokat a számítógépen tároljuk, nagyon 
megkönnyítik számunkra a hangfájlok meg- 
változtatását. Akár egyszerűen a hangerő 
megfelelő beállításával, akár az elhangzó 
szöveg egyes részeinek kivágásával, akár 
valamelyik más hangszerkesztési technika 
alkalmazásával dolgozzék is, abban biztos 
lehet, hogy hangkártyával felszerelt számí- 
tógépe tökéletes segítsége lesz a legkülön- 
bözőbb izgalmas hanganyagok létrehozásá- 
ban. Hódítsa meg a hangok világát! 
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A hangfájlnak a szerkesztés során megváltoztatni kívánt 
részét a bal, illetve a jobb egér gombbal való kattintással tudja kije- 
lölni. A bal gombbal a szerkeszteni kívánt rész kezdetét, mig a jobb 
gombbal a végét jelöli meg. A vezérlőablak első Lejátszás gombjá- 
nak megnyomására a program az imént kijelölt részt játsza le, míg 
a második Lejátszás gomb az egész hangfájl lejátszására szolgál. 

A piros pont a Felvétel gombot jelzi. A Felvétel gombot használva 
lehetősége lesz arra, hogy a kijelölt részben egy új hanganyagot 
ís elhelyezzen. 
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Most szeretnénk egy részt kivágni a kijelölt hanganyag- 
ból. Ehhez először megnyomjuk a hanganyag lejátszására szolgáló 
gombot. A hanganyag lejátszásával egy időben megjelenik egy, 

a képernyőn mozgó vonal. Ha a lejátszás közben Ön a megfelelő 
pillanatban megnyomja a Pillanatmegállító gombot (két kis függő- 
leges vonal jelzi a Device Controls ablakban), akkor megfigyelheti 
például, hogy pontosan hol kezdődik a hangfájlban az a bizonyos 
rÖöö...." rész, melynek pontos helyét azonnal ki is jelölheti. Ha ki 
szeretné vágni a hanganyag egy adott részét, ehhez egyszerüen 

a Szerkesztés menü Kivágás menüpontját kell használnia, és az 
ismertetett módszerrel kijelölt szakasz máris eltűnik a hangfájlból. 
Ez után már csak a kivágott szakasz két végpontját kell összeillesz- 
tenie a fájl megfelelő pontjaival. 


New Sound 


f Picasso , indicate to now sound format rű keni 
. Channels — Sampling rate — eret 


Ha a szerkesztéshez új hangfájl-felvétel elkészítésére is 
szükség lesz, akkor válassza ki a Fájl/Új fájl menüpontot, mire az 
ábrán látható ablak fog megjelenni. Itt beállíthatja az új felvétel időtar- 
tamát, illetve a mintavételi gyakoriságot. A nagyobb mintavételi gyako- 
riság jobb hangminőséget jelent, de azt sem szabad elfelejtenie, hogy 
a jobb hangminőségű vagy sztereóban készült fájlok mérete jóval na- 
gyobb is lesz. Alapvető útmutatóul talán csak annyit kellene megjegyez- 
nie, hogy a 8 kHz-es mintavételi gyakoriság körülbelül egy középhullá- 
mú rádióállomás hangminőségének felel meg, mig a 22 kHz-es minta- 
vételi gyakorisággal egy URH rádióadó hangminőségét lehet elérni. 


Ha a hangszerkesztés során különböző hanganyagokat 
együtt szeretne használni, erre többféle lehetőség áll rendelkezé- 
sére. Az Új beillesztés paranccsal az egyes hangfájlrészleteket 
egyszerűen odaillesztheti az előző rész végére, így az eredeti hang- 
anyag ennyivel hosszabb lesz. Ez a legjobb módszer például arra, 
ha az éppen szerkesztett szöveg egy mondatának végére új szöve- 
get szeretne beilleszteni. Ha pedig egy beszéd végére tapsot sze- 
retne illeszteni, akkor a legjobb megoldás, ha a Keverés/Mix/funk- 
ciót használja, melynek segítségével a hangot az egyik hangfájlból 
a másikba keverheti anélkül, hogy a két anyag egybeillesztése 
feltűnövé válna. 


JT newsound - Media Player (stopped) 


Végül, mikor elkészült az anyaggal, a Mentés másként 
parancs segítségével helyezze el a hangszerkesztett fájlt a merev- 
lemezen. Ha az anyagot Wav fájlként menti el, úgy azon sem kell 
aggódnia, hogy vajon milyen hangfájl lejátszásra alkalmas prog- 
ramokkal rendelkeznek majd azok, akiknek el szeretné küldeni 
a hanganyagot. Amennyiben ugyanis van hangkártya a számítógé- 
pPükön, akkor biztosan megvan nekik az Ön anyagának lejátszására 
képes program is. A Windows rendszer Kellékek/Multimédia map- 
pájában található Médialejátszó segédprogrammal minden szabvá- 
nyos .WAV kiterjesztésű fájl lejátszható. 


Vigyázzon 


a titkaira! 


Segítünk Önnek 

abban, hogy nagyobb 
biztonságban tarthassa 
magánjellegű fájljait. 


Ha munkahelyén használja a számítógépet, 
akkor a hálózati szerveren valószínűleg Ön 
ís saját mappájába szokta elhelyezni a fájl- 
jait. Ezzel biztosítani lehet, hogy az anyago- 
kat csak az láthassa, akinek erre Ön enge- 
délyt ad - kivéve persze a rendszergazdát. 
Egy információ gyakran többet érhet, mint 
maga a számítógép, amin található. Az ipari 
kémek gyakran az egész gépet ellopják, 
hogy később nyugodt körülmények között 
szerezzék meg azt, amire vágynak. 

Otthon egy kicsit más a helyzet. Először 
is nagyon jól ismeri mindazokat, akik hoz- 
záférhetnek a számítógépéhez, másodszor 


otthon nem áll rendelkezésére olyan szer- 
ver, mely jogosultságok alapján korlátozza 
az egyes felhasználók információinak elér- 
hetőségét. 

Tulajdonképpen a Windows rendszerben 
nincs is igazán lehetőség arra, hogy az ada- 
tokat és anyagokat titokban tarthassa az 
információkat elszántan kutató szemek 
elől. Ha valaki nagyon akarja, megtalálja 
a rendszerben tárolt információkat, sőt, 
egyes esetekben még csak nem is kell olyan 
nagyon megküzdenie ezért. Vegyünk pél- 
dául egy rendkívül egyszerű esetet: Ön 
nem akarja, hogy a gyerekek láthassá 
azt a levelet, amelyet az iskolának éppen 
a gyerekekről írt. De vajon észrevette már, 
hogy mi történik a Word (a Windows szö- 
vegszerkesztő programja) Fájl menüjében? 
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A menü tartalmazza a négy legutolsó olyan 
dokumentumot, amelyeken a program hasz- 
nálója dolgozott, azaz a számítógéphez ülő 
családtag egyszerűen kiválaszthatja a me- 
nüben kínált listából a kívánt fájlt, amelyet 
a Word azonnal ki is nyit a számára. 
Szerencsére még a család minden tagja 
által használt otthoni PC esetében is akad 
néhány módszer arra, hogy az információt 
egy kicsit nehezebb legyen megtalálni. 
Egy valóban elszánt kíváncsiskodót azon- 
ban nagyon nehéz teljesen elzárni az infor- 
mációk elől, de az általunk bemutatott 
lépésekből azért kiderül, hogy viszonylag 
sokféle lehetőség áll rendelkezésére, melyek 
segítségével egy sor különböző fájltípust 
iztonságosan elrejthet az avatatlan szemek 


érés az Ön számára is egy kicsit 
nehézkesebb és lassabb lesz. 

Ha sikerült az információkat kicsit biz- 
tonságosabb formában elmentenie, akkor 
több más lehetőség is nyitva áll Ön előtt. 
Ha például - nem egészen bízva az e-mail 
diszkréciójában - nem szeretné e-mailen 
beküldeni munkahelyére otthon elkészített 
hivatalos dokumentumait, mit szólna hoz- 
zá, ha az anyagot egy jelszóval ellátott ZIP 
fájlban rejtené el, mielőtt még hozzácsatol- 
ná az e-mail üzenethez. Ugyanezt a mód- 
szert akkor is használhatja, ha a fontos, 
bizalmas jellegű fájlokat hajlékonylemezen 
postázza. 

Az adatokkal való elővigyázatosságot 
semmi sem pótolhatja. Azt se felejtse el, 
hogy az információ biztonságát csak a jelszó 


őrzi, ezért természetesen sohasem szabad 
olyan nyilvánvaló jelszót választania, mint 
mondjuk saját keresztneve vagy beceneve. 
Ha pedig úgy érzi, hogy egyszerűen nem 
szabad kockáztatnia azt, hogy anyagaiba 
esetleg mások is bepillanthassanak, akkor 

a legjobb, ha nem hagyja a dokumentumot 
a számítógépen. Másolja a kérdéses fájlo- 
kat egy hajlékonylemezre, a merevlemezen 
található verziót pedig egyszerűen törölje le. 
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[denne keltése zá EEEN 
Aalános , Nézet  Főtípások KEZHZBÉ S 
fájlok és 
i könyvtárak 
í Az összes mappa megjelenése egységesíhető (azonban 
Nssársázáánása] [7 egtee: 
új tösen 
könnyen 
megtalál- 
CI A Hálózati meghajtó csatlakoztatása gomb megjelenítése hatók. 
I Csak nagybetűket tartalmazó nevek engedélyezése Ehhez nem 
EJ Előugró üzenetek megjelenítése mappa és asztalelemek! kell mást 
EJ Emlékezzen az egyes mappák nézetemek beálítására ténük 
EJ Ismen fájltípusok kitejesztéseinek. eketére ú eme, 
CI Rettett fájok csak 
az Intéző 
Ne mutassa a reett és rendszertágok at 4 
Ő Ne mutassa a rejtett tájokat Nézet 
(DJ Tekes elérési út megjelenítése a címsorban legördülő 
menüjében 
ségi ] válassza 
ab ] a Mappa 
— ! beállításai 
Fra] Mégse]  Araroz ] pontot. 
Itt men- 


jen a Nézet fülre, majd kattintson a Speciális beállítások ablakban 
elhelyezkedő Minden fájl megjelenítése gombra. Mielőtt a változást 
megláthatná, lehet, hogy ismét el kell végeznie a nézet frissítését. 
Az elrejteni kívánt fájlokat a legjobb olyan helyre tenni, ahol nem 
egykönnyen lehet véletlenül rájuk bukkanni, de ezzel a módszerrel 
még nem védi meg bizalmasabb anyagait az elszánt kutakodóktól. 


3. LÉPÉS: Jó tudni, hogy az angol nyelven beszerezhető WinZip 
program lehetővé teszi a tömörített fájlok jelszavas védelmét is. 

A jelszavas védelem létrehozásához először kattintson az egér jobb 
gombjával az üres háttérre, válassza az Új/WinZip file menüpontot. 
A fájl létrehozása után kattintson kétszer az ikonjára, mire megjele- 
nik a WinZip képernyője. 


4. LÉPÉS: 

A fájl hozzá- 
adása előtt 

a Beállítások 
menüben el 
kell végeznie 
a jelszó létre- 
hozására 
vonatkozó 
lépéseket. 
Feltétlenül 
gondoljon 
arra, hogy olyan jelszót válasszon, amelyre biztosan emlékezni fog 
(különben saját maga számára is lehetetlenné teszi az adatokhoz 
való hozzáférést), de amely azért nem olyan nyilvánvaló, hogy más 
is könnyen kitalálhatja. 


5. LÉPÉS: A fájl hoz- 
záadása úgy törté- 
nik, hogy a fájlt az 
Intézőböl vagy bár- 
honnan egyszerüen 
ráhúzra a WinZip ab- 
lakba. Ha azt akarja, 


: 
: 
: 


hogy egyszersmind 
[/dcAuoorioce] fies :] úe 
E sásssása az eredeti verziót is 

. kítörölje a merevle- 
az mezről, akkor az 
MEGESETT 


h8 áthúzáskor az Áthe- 
lyezés ide paran- 
csot kell használnia. 
Általában ezt a 
módszert kell majd 
használnia, hiszen 
a jelszóvédelem mit 
sem ér, ha a fájlt 
egyszerűen ott hagy- 
ja az Intézőben is! 


seda er ké 
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6. LÉPES: Amikor a jelszavas védelem alatt álló fájl hozzáadása 
megtörtént, a fájl neve mellett egy 4 jel fog megjelenni. Ha a fájlnév 
túl hosszú, akkor a WinZip lerövidíti ezt a nevet, ezért ha az eredeti 
nevet kívánja később is használni, jegyezze meg a hosszabb nevet 
is. A fájl bezárásakor a fájlt a program automatikusan felfrissítve és 
elmentve, jelszóval együtt tárolja el. Ha még nagyobb védelemmel 
szeretné ellátni a fájlt, lehetőség nyílik a Zip fájl rejtettként való 
megjelölésére is, így alapbeállításban a fájl egyáltalán nem jelenítő- 
dik meg. 


7. LÉPÉS: Amikor Ön a Zip fájlra való kétszeres rákattintással meg 
szeretné nyitni a fájlt, látni fogja ugyan az eltárolt fájlok listáját, de 
a fájlt addig nem képes megnyitni, amig a Beállítások menüben be 
nem írta a helyes jelszót. A jelszó beírása után már csak az Extract 
(Fájl kibontása) gombra kell kattintania, és most már valóban meg- 
jelenik a fájl. 


OGY CSINÁLJUNK 


Vacsoratervezés 


Számítógépe segítségére lesz 
a nagyszabású ebédek és vacsorák 
zökkenőmentes lebonyolításában. 


Ha úgy adódik, hogy nagyobb társaság szá- 
mára kell vacsorát vagy ebédet készítenie, 
a siker érdekében fontos mindent pontosan 
előre megszervezni. Biztosítani kell az ele- 
gendő alapanyagot; időben gondoskodni kell 
a meghívókról; végül pedig ki kell alakítani 
— és persze végre kell hajtani — az ételek 
elkészítésének pontos haditervét. 

A legelső tennivalók viszonylag egyszerű- 
en megoldhatók. Ha figyelemmel kísérte az 
EasyPC előző számait, akkor már nagyon 
sokat tud arról, hogy milyen módszerekkel 
teheti hasznossá a számítógépet a tervezés 
és szervezés során, a különböző napokra eső 
különböző feladatok végrehajtásában. 

De mit tehet magán a nagy napon? 

Ha már előfordult, hogy nagyszabású ebé- 
det vagy vacsorát kellett főznie, valószínű- 
leg van némi fogalma arról, milyen nehéz 
elérni, hogy minden pontosan időben kerül- 
jön az asztalra, és egyáltalán minden fontos 
dolog valóban az asztalra kerüljön. Elég 
bosszantó lehet például, amikor a vacsora 
romjainak eltakarításakor fedezzük fel 

a megtisztított friss zöldségekkel teli tálat, 
amelyet a hűtőben felejtettünk. 


Hogyan tervezhet im 


Amikor számtalan kisebb-nagyobb feladat 
elvégzése vár Önre, különösen, ha ezek egy 
része függ a másik feladattól is (ahogy pél- 
dául meg kell főzni a burgonyát, mielőtt 
hozzáfoghat a megpirításához), a legegysze- 
rűbb egy úgynevezett projekt-tervező prog- 
ramot használni. Ilyen program például 
a Microsoft Project. A feladattervező prog- 
ram segítségével meghatározhatja, hogy 
melyek azok a feladatok, amelyek egy vagy 
több más feladat elvégzésétől függenek, 
ezenkívül pedig - ha valamelyik feladattal 
elcsúszna - a program a feladatok automa- 
tikus újrarendezését is elvégzi Önnek. Így 
ha például közbejön egy hosszú telefonhí- 
vás, és ezért elmarad a feladatok összehan- 
golt teljesítésében, egyszerűen elvégezheti 
a teendők listájának újraütemezését, és 
ismét egy pillantásra áttekintheti, hogy mit 
mikor kell elkezdenie ahhoz, hogy minden- 
nel pontosan egyszerre készülhessen el. 

A feladattervező programok használata 
néha azonban elég bonyolult is lehet, rá- 
adásul nem is minden számítógépen talál- 
ható ilyen program. Mit szólna tehát ahhoz 
a megoldáshoz, hogy feladattervező prog- 


egy nagyszabású vacsorát? 


TENUMLR SE 


ram helyett táblázatkezelő programmal 
oldaná meg a feladatok időzítését és össze- 
rendezését? Mint ahogy az alábbi, lépésen- 
ként bemutatott megoldásból is kitűnik, 

a feladattervező program segítségével elvé- 
gezhető tervütemezést a táblázatkezelő 
néhány ügyes számításával és grafikonjával 
is remekül helyettesítheti. Bár ez a megol- 
dás nem annyira elegáns, de feltétlenül 
könnyebb, mint egy teljesen új program 
használatának elsajátítása. 

Ha pedig a vacsoratervezéssel elkészült, 
miért ne használhatná ugyanezt a techni- 
kát más feladatok megtervezéséhez is? 

A táblázatkezelő program lehetőségeit kivá- 
lóan felhasználhatja a lakás tatarozásával 
vagy a szoba berendezésével kapcsolatos 
feladatok koordinálására, hogy mindennel 
a megfelelő időben készüljön el, vagy hogy 
pontosan megtervezhesse, mikor kezdhet 
hozzá a képeket tartó szögek felszerelésé- 
hez, figyelembe véve a festék megszáradá- 
sához szükséges időt is. Talán meglepő, de 
akár egy színdarab megalkotását is megter- 
vezheti ily módon: például különböző idő- 
tartamokban megszabva az egyes részek 
megírására engedélyezett időt, ahogy halad 
az anyag elkészítésében, a táblázatkezelő 
rendszeres felfrissítésével mindig tudni fog- 
ja, hogy a tervezett ütemhez képest hogyan 
halad a munkával, illetve hogy mikorra 
várhatja a remekmű elkészülését. 

A bemutatott példában a Microsoft Excel 
programot használtuk, mely program lehe- 
tővé teszi a számok időpontokként való 
használatát, órában és percben megadva. 
Ne aggódjon azonban, ha az Ön által hasz- 
nált táblázatkezelő programmal ez a megol- 
dás nem működik. Ha a munka során a nap 
huszonnégy óráját veszi alapul, mindenkép- 
pen sikerülni fog Önnek is az időpontok 
pontos megadása, legfeljebb az időpontok 
értékeit percekbe kell átszámítania. Ez pe- 
dig rendkívül egyszerű: semmi mást nem 
kell tennie, csak vigye az órákat és perceket 
külön cellákba, szorozza meg az órákat hat- 
vannal, majd végezze el a két érték összeg- 
zését. Hogy hogyan alakítja vissza a percek- 
ben kifejezett értékeket órákra és percekre, 
Öntől függ. De ha úgy érzi, hogy ötletekre 
volna szüksége a feladat végrehajtásához, 
kérjen tanácsot a táblázatkezelő program 
Súgójában a MOD, illetve a DIV függvé- 
nyekre vonatkozóan. 
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2. LÉPÉS: 
Most 
közölnie 
kell az 
Excel 
program- 
mal, hogy 
a cellák 
egy részé- 
ben idő- 


Tört 
Tudományos 
jszöveg 
Egyéni 4 


eomer seem megyeri harttagetenetlggpeykeei 


jelölje ki 
az imént 
elkészített oszlopfeliratok alatti cellákat, majd válassza a Formá- 
tum/Cellák menüt, az ablakban kattintson a , Szám" feliratú fülre, 
és válassza ki az Idő sort a listából. A megjelenő listából a legfelül 
levő elemet, a 24 órás formátumot kell kiválasztania. Miután beállí- 
totta a cellák formátumát, a teljes időt jelző oszlop legfelső cellájá- 
ba írja be az elkészítéshez szükséges összes idő kiszámításához 
használt, az oszloptól balra lévő oszlopok megfelelő celláinak ösz- 
szegzését jelző képletet. A bemutatott példában ez -SZUM(E4:G4). 


) Ete Előkészítés — Főzés/Sütés Pihentetés — Összesen 
4. Süt hos 020 110 015 145 

4 Puáing 015 030 000 045 

4. Krumot 025 190 000 128 

1 Leves 030 012 000 042 

Mi 

, 

" 

Mikor tálatok? 20-30 aaa szeg Ji 


3. LEPES: Az első képlet beírása után a képletet a másolás és 
beillesztés parancsok segítségével egyszerűen beviheti az Összeg 
oszlop többi cellájába is, a képlet felfrissítését a program automati- 
kusan elvégzi. Ez után írja be külön-külön az egyes ételek elkészi- 
tési fázisai számára szükséges időket. Az időtartamot órákban és 
percekben - a két érték között kettősponttal - kell megadnia, így 
például a 45 percet 0:45 formában kell majd bevinni a táblázatba. 
A különböző időtartamok begépelése közben láthatja, hogy a jobb 
oldali oszlopban mindig automatikusan felfrissítődnek az adott étel 
elkészítési idejét jelző értékek. 


4. LÉPÉS: Most jelölje ki 
a beírt információkat 
tartalmazó területet, és 
válassza az Adatok menü 
Rendezés menüpontját. 

A rendezés alapja az le- 
gyen, hogy melyik feladat 
elvégzésére van szükség 
a leghosszabb időre. 

Ez könnyebbé teszi majd 
a később elkészítendő 
grafikon értelmezését is. 
A rendezést feltétlenül 

a legelső oszloppal kezdje. 


5. LÉPÉS: 
A következő 
lépés annak 
kidolgozása 
lesz, hogy 
az egyes 
feladatokat 
pontosan 
mikorra is 
kell időzíte- 
nie. Írja be 
—— egy cellába 
a vacsora tervezett tálalásának időpontját (nálunk ez a D11 cella 
lesz), majd másolja a címeket a táblázatkezelő egy lejjebb eső 
részére. Az első oszlophoz írja be a -$D$11-H4 képletet, azaz a 
vacsora tervezett elkészülésének pontos időpontját minusz az adott 
fogás elkészítéséhez szükséges teljes időt. Itt a ,$" szimbólumok 
is fontosak, használatukról nem szabad megfeledkeznie. Ez után 
a következő oszlopban adja össze az előkészítéshez szükséges időt 
és az egész vacsorához való hozzákezdés idejéhez, hogy megkapja 
a fözés elkezdésének időpontját. A képletet másolja át az oszlop 
többi cellájába is, de a képletben a H-betűt cserélje F-re, majd 
a következő oszlopban G-re. 


6. LÉPÉS: Másolja át a képle- 
tet az oszlop további celláiba, 
hogy minden cellában megtör- 
ténjen a főzéshez, illetve 

az étel állni hagyásához stb. 
szükséges idők és a bal olda- 
lon található cella idejének az 
összegzése. Ez után jelölje ki 
az egész területet, majd kat- 
tintson rá a grafikon eszközre. 
Válassza az oszlopdiagramot, 
és a Varázsló útmutatásának 
segítségével készítse el a grafikont, figyelve arra, hogy az adatok 
most már nem oszlopokban, hanem sorokban jelennek meg. 


7. LÉPÉS; 

íme, az elké- 
szült grafikon, 
melyet az idő- 
pontok szebb 
megjelenítése 
kedvéért tet- 
szés szerint 
elmozdíthat, 
illetve kinagyít- 
hat. Ha a dol- 
gok terv szerint 
haladnak, végül minden pontosan a grafikon tetején ábrázolt csúcs- 
ban - azaz a vacsora elkészülésének időpontjában - teljesedik ki. 
Ha váratlanul mégsem sikerülne tartani a tervezett ütemezést, 

csak írja be az adott fázis megváltozott kezdési időpontját (mondjuk 
a hús sütőbe helyezésének percét) a megfelelő cellába, és a grafi- 
konon automatikusan feltűnő adatfrissítés alapján az étel elkészülé- 
sének időpontjának megváltozásához értelemszerűen hozzáigazít- 
hatja az egyéb fázisok elkezdésének módosított időpontjait is. 


HOGY C 


Kérdezni tudni kell! 


Állítson össze saját kérdéssorozatot a PC 
és egy CD-ROM lexikon segítségével! 


Az oktatásban igen jól felhasználható 
eszköz a vetélkedő - amihez a kérdéseket 
gyerekjáték számítógéppel elkészíteni, és 
ez a feladat rengeteg előnnyel jár. Először 
is a téma bármi lehet, ami a résztvevőket 
érdekli. Másodszor, ha a kérdéseket ügye- 
sen állítja össze, bármilyen korosztály 
számára készíthet izgalmas vetélkedőt 
Nem elhanyagolható szempont az sem, 


FORRÁS: 


(6 Microsoft Encarta 97 


hogy a kérdőív készítői a próbálkozások 
során értékes számítógépes ismeretekre 
tesznek szert — miközben jól szórakoznak. 
A kérdéssorozat tervezése azért olyan 
csábító, mivel sok tréfára és játékos isme- 
retszerzésre ad alkalmat. A televíziós vetél- 
kedő játékok hatalmas sikere a bizonyíték 
arra, hogy a kisebbek és a nagyobbak egy- 


aránt nagyon szeretik a vetélkedőket. Le. 


t, hogy úgy gondolja: ennek nincs sok kö- 
ze a tanuláshoz, inkább csak a család vagy 
egy baráti társaság szórakozását szolgálja. 
Ne feledje azonban, hogy bármely szórako- 


zási forma, ami hasznos információkat köz- 


Korcsoport: Felsősok, középiskolások 

Tantárgy: — Általános ismeretek, 
angol nyelv 

Témakör: — Kommunikáció 


vetít, egyben hatékony tanulási eszköz is! 
Példánkban a Microsoft cég Encarta lexi- 
konját használtuk a kérdések összeállításá- 
hoz, mert a hazai lexikonok még nem kí- 
nálnak olyan szolgáltatásokat mint a világ 
méltán leghíresebb CD-ROM-ja. Ezen kívül 
természetesen még más információforrást 
is használhat, ha azok megfelelnek az Ön 
céljainak. Az Encarta a 28 000 szócikk mel- 
lett képeket, hanganyagokat és filmrészle: 
teket is tartalmaz. Függetlenül attól, hogy 
Ön a kérdéseket állítja-e össze, vagy éppen 
ellenkezőleg, megválaszolja őket, a PC na- 
gyon sokat segít a feladat megoldásában. 


Hogyan állíthatja össze a kérdé seket saját vetélkedőjéhe 7, ( 


A szervező 


Választás 
a kérdések közöl 


Szórakozás 


CD-ROM 


"A kérdések kitalálása 


Kinyomtatni 
a kérdéseket 


Kérdések. 


Résztvevők 


kemnd 


2. LÉPÉS: Javasoljuk, hogy először írjon fel 
néhány kérdést, ami valószínűleg belekerül 
a végleges változatba, vagy legalább 

a témaköröket vázolja fel. Ehhez használja 
a Notepadet vagy a Microsoft Word 
szövegszerkesztőt. A szöveg és az Encarta 
között az Alt-Tab billentyűkombinációval 
vagy a Tálcán a megfelelő program 
ikonjának lenyomásával válthat át. 


Dolgozat 


A helyes 
válaszok listája 


ü úi 
B (osettog] 
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1. LÉPÉS: A teszt összeállítása előtt gondolja át, hogy: 

— A kérdések egy vagy több témát érintsenek? 

- Milyen nehezek legyenek a kérdések? Ez természetesen 
a célcsoport életkorától, a válaszokra rendelkezésre álló 
időtől és más tényezőktől függ. 

— A válaszadók csak néhányan vannak, és a kérdéseket 
egészen pontosan megfogalmazhatja, vagy éppen ellen- 
kezőleg, több olyan válaszadóra is lehet számítani, akik 
tudásszintje nem ismert Ön előtt? 

— A kérdéseket egyének vagy csapatok fogják megvála- 
szolni? A kisebb csapatok segítik kihasználni a versenyszel- 
lemet, és névtelenséget biztosítanak azoknak a tagoknak, 
akik amiatt aggódnak, hogy több kérdésre sem tudnak 
majd válaszolni. 


degONNADE em "9 


1] 
Földrajz 


2 
Történelem 


Az Easy PC tanodája bemutatja: 
A nagy műveltségi vetélkedő 


Hogy hívják Afrika legmagasabb hegyét? 
Válasz: Kilimandzsáró 
Pluszpontért: Melyik országban található? ( Tanzániábai 
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AMIRE SZÜKSÉGE LESZ: 


Hardver: multimédia PC, nyomtató. 
Szoftver: Windows, Microsoft Word, Microsoft Encarta. 


world English Edition 


ENCARTAO 7 


! encyelopedia 


evérmem af emarta emydogete 
tadouargtsa and mer 


emepciopeása artictes 
ad ad ven erDCEV 


medss testoror 
azott mercár te munmeda teara 


vntins festores 
5EtE35 19-10-ONT arám MÉLA 1zTOEK 


dsctásesry 
eat ag arg drtmmérre 


3. LÉPÉS: Indítsa el a Microsoft Encarta lexikont, és ha szükséges, 
menjen a nyitólapra. Példánkban az Encarta 97 változatot hasz- 
náltuk, de a későbbiek is nagyon hasonlók. Ha nincs tisztában 

a program kezelésével, akkor kattintson az Overview... (Áttekintés) 
gombra és töltsön el néhány percet az itt levő információk tanul- 
mányozásával. 


4. LÉPÉS. 

Az Encarta 
nyitólapján 
kattintson az 
encyclopedia 
articles 
(lexikon 
szócikkek) 
gombra, 
mire kinyílik 
az általunk 
leggyakrab- 
ban használt 
kereső 
szolgáltatás, 
a PinPointer 
(gyorskere- 
ső). Tegyük 
fel, az első 
kérdés Afrika 
legmagasabb 
hegységére 
kérdez rá. 
Mivel nem 
egészen biztos a válaszban, gépelje be mountains (hegység) szót 

a Kilimanjaro helyett. Figyelje meg, hogy a szócikkek listája automa- 
tikusan a megfelelő helyre ugrik, amint leüt egy betűt, és azonnal 
látható, hogy az Ön által eddig begépelt szótöredék megtalálható-e 
a lexikonban. Szerencsére most megvan a keresett szó. 


vs ÍPINPOINTER 


28.118 Articles in kst B 


Mountbatten, Louás, 1st Eari b 
Mourne Mountains 

Mouse (computer) 

Mouse (rodent) 
Moussorgsky, Modest Petrovi 
Mouth 

Mouth Organ 


MIT FOG MEGTANULNI? 

(6 Hogyan használható a Microsoft Encarta rövidebb-hosszabb 
magyarázatok megkeresésére. 

5 A keresés különféle változatait. 

. [olyen haerokijats § PG. CDROM kadtátón fond eföntációk 


5. LÉPÉS: Miközben a mountains (hegység) kijelölve marad, kattint- 
son duplán a szócikkre vagy üssön egy Enter-t a szócikk megjele- 
nítéséhez. Itt azonban nem található a keresett információ, hiába 
böngészi át a szöveget és a legnagyobb hegységek adatait tartal- 
mazó táblázatot. Ha azonban begépeli a Kilimanjaro szót a gyors- 
keresőben, akkor sikerrel fog járni, és a képernyőn megjelennek 


többek között a hegycsúcs helyére és magasságára vonatkozó 
információk. 


6. LEPÉS: 

Az előbbi mód- 
szerrel derítse 
fel a kérdések- 
re adandó vála- 
szokat. Egé- 
szen valószínű, 
hogy néhány 
előre összeírt 
kérdést kihagy, 
hogy az 
Encarta lexi- 
konban levő 
érdekesebb 
adatokra kér- 
dezhessen rá. Nem lesz gondja a példánkban szereplő kérdésekkel, 
például a Holdra szállással és a második világháborúval sem. Amikor 
azonban arra a kérdésre akar válaszolni, hogy Arkhimédész az utcán 
miért hallatott ,Heuréka" (megtaláltam) kiáltásokat, akkor bajban 
lesz. A lexikon szócikke ugyanis csak a felfedezésről számol be, 

az ezzel kapcsolatos legendáról már nem. Hiába írja be a gyorske- 
resőbe az angol ,Eureka" szót, nem fog találni ilyen szócikket. Ne 
keseredjen el, inkább nyissa ki a szókeresőt (Word Search), amellyel 
a 28 000 szócikk teljes szövegében kereshet, nem csak a címükben. 
Először is próbálkozzon valamilyen kombinációval, és keressen 
olyan szócikket, ahol Arkhimédész és Heuréka egyszerre fordul elő. 
Ilyen szócikk egyáltalán nem fordul elő, ami nem túl biztató. 


Cant find "Eureka" 
(so to speak). 


7. LEPES: Most inkább 
próbálkozzon teljes szö- 
vegű kereséssel a Eureka 
szóra. Ez kilenc szócikket 
ad eredményül, de egyik 
sem túlságosan ígéretes. 
Ha nem hibázott el sem- 
mit, akkor ez az a kér- 
dés, amelyet a vetélkedő 
résztvevői a lexikonnal 
sem lesznek képesek 
megválaszolni. Találjon ki 
tehát egy másik kérdést. 


] 
! 
! 


OGY CSINÁLJUNK 


Á la carte 


Készítsen számítógépe segítségével elegáns 
menükártyákat az ünnepi vacsorához. 


Vacsorázni mindenki szokott, és az is tel- 
jesen hétköznapi eseménynek számít, hogy 
barátainkat is meghívjuk egy-egy közös 
étkezésre, Egy közös vacsora elköltése 
elképzelhető teljesen egyszerű keretek 
között is, például amikor régi barátokkal 
üljük körbe a konyhaasztalt, de az is lehet, 
hogy különleges alkalomról van szó. Legyen 
ez az alkalom akár a karácsonyi ebéd vagy 
vacsora, az új fönök meghívása családunk- 
hoz, a sikeres érettségi vagy diploma meg- 
ünneplése, Ilyenkor nem elég, ha leülünk 
és eszünk, hanem valóban meg akarjuk ad- 
ni a módját a dolgoknak, mindent tökélete- 
sen előkészítünk, esztétikusan elrendezünk, 


Oldalbeállítás 


azt a hangulatot próbálva megteremteni, 
mintha egy elegáns étteremben volnánk. 

Az Easy PC régebbi számaiban már esett 
szó arról, hogyan keresheti ki a legérdeke- 
sebb recepteket az Internetről vagy CD- 
ROM-okról és hogyan késztheti el az így 
talált recepteket saját főzési szokásainak 
megfelelően. A számítógépet azonban nem- 
csak az ételek elkészítésének megkönnyíté- 
sére használhatja, de segítségével az egész 
étkezésnek elegáns keretet adó menükár- 
tyákat is készíthet. 

Bár általában nem valószínű, hogy 
vendégei étlapról választhassanak egy 


fogás közül, ez még nem 


Margók Papírméret ] Papíradagolás ] Eirendezés ] 


Ez sebesség - Nyomtató s ] 


Szélesség: [97 cm 2] 
B] em za) 


ok arra, hogy ne készíthetné el számukra 
a vacsora során feltálalt ételeket felsoroló 
menükártyát. 

Az általunk bemutatott lépésekből kide- 
rül, hogy egy ünnepélyes alkalomra kiad- 
ványszerkesztő program nélkül, egyszerű 
szövegszerkesztő program használatával is 
el tudja készíteni az alkalom fényét emelő 
szép menükártyákat. 

Az ételféleségek felsorolása mellett miért 
ne közölhetne a menüben némi plusz érde- 
kességet, különleges információkat is? 
Példánkban kihasználjuk a Word program 
azon képességét, hogy a szöveget egy keret- 
ben is elhelyezheti. 

A menü már tartalmaz információkat 
arra nézve, hogy milyen ételeket kóstolhat- 
nak meg, de ez még sok mindennel bővíthe- 
tő. Ha például valamilyen évfordulót ünne- 
pelnek, felírhat a lapra több más dátumot 
is, mondjuk a házasságkötés vagy a gyere- 
kek születésének napját is. Ha egy vállalati 
összejövetelről van szó, akkor a cég történe- 
tének fontosabb állomásait, a nemzeti ün- 
nepeken pedig egy költemény legfontosabb 
sorait másolhatja rá a menüre. 

Ha a szövegdobozokat sikeresen alkal- 
mazta egyszerűbb feladatokra, rátérhet 
a bonyolultabb dokumentumok megalkotá- 
sára is: például komplett hírlevelet készít- 
het. Az ilyen kiadványoknál több szövegdo- 
bozt kell elhelyezni a lapon, és mindegyikbe 
külön történet kerülhet — ami sokkal rugal- 
masabb elrendezésre ad lehetőséget a több 
hasábos megoldással szemben. 

Ha az ülésrend kötött, akkor a vendégek 
érkezése előtt kis feliratokat tehet az asz- 
talra, amelyen a megfelelő személy neve 
szerepel. Ne felejtse el, hogy különleges 
hatást tud elérni, ha merített, dombor- 
nyomott, esetleg áttetsző papírra nyomtat. 

Egy kis munkával — és persze a PC-vel — 
a kitűnő vacsorát igazán emlékezetesebbé 
teheti. Azt azonbán nem várhatja el, hogy a 
számítógép Ön helyett megfőzi a vacsorát... 
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2. LÉPES: Akkor 
lesz igazán ele- 
gáns a menü, ha 
egy vonal fut kör- 
ben a papír széle 
mentén. Ehhez 
kattintson a For- 
mátum menü 
Szegély és ki 
mintázat pontjá- 
ra. A megjelenő 
párbeszédablak- mi 
ban kattintson felülről a második négyzetre. 


merev 3. LÉPÉS: Mivel a keretezés 
nem is olyan egyszerű egy 
hagyományos oldal esetén, 
mi inkább egy szövegdobozt 
hoztunk létre, ami könnyű- 
szerrel bekeretezhető. Válasz- 
sza ki a Beszúrás/Szövegdo- 
boz menüpontot. A program 
átvált Oldalkép nézetbe és az 
egérkurzor hajszálkeresztté 
alakul át. Most az egérrel 
megrajzolhatja az új szöveg- 
doboz alakját. 


4. LEPÉS: Itt látható 
a szöveg, ami -az 

új szövegdobozba 
kerül. A doboz körvo- 
nalát bármikor meg- 
változtathatja, ha 

az egérrel rákattint 
a doboz szürke 
részére, és az egér- 
kurzort az egyik 
fogantyú fölé viszi. 
Ha a kurzor két 
irányba mutató nyiíllá 
változik, arrébb 
húzhatja a fogantyút. 


Az Eaxy PC magazin 
fejedelmi vacsorája 


Előétel. Kilenc fólo sajt 


Leves: Gyümólosleves 
computer mód 


Főfogás: Sorvis dans un 
Coulis de Terre osígával 


Desszert: Brodeguin 
tejszínhabbaj 


Kávé: Café de terre 


PC magazin fejedelmi vacsorája d j 
Előétel. Kilencféle sajt 


de computer módra 
Eva de Torre csigával 


5. LEPES: Most kell megformázni a szöveget. Példánkban mindent 
meglehetősen egyszerüen oldottunk meg, és csak egyetlen betüti- 
Pust használtunk. A szövegdoboz háttere szürke színű lett, amelyet 
az eszközsávon levő lenyitható listából választottunk ki. Másik mód- 
szer a Formátum menü Háttér pontjának felhasználása. A hullámos 
vonalakat nem valamilyen grafikai programmal készítettük, hanem 
egyszerűen egy hullámos karaktert (-) írtunk be, majd nagyobb 
betűméretet és más szint állítottunk be, hogy jobban elválassza 
egymástól a fogásokat. 


6. LÉPÉS: 

Most adjon 
keretet a szö- 
vegdoboznak: 
kattintson 

a doboz szürke 
részére, és 

a keret beállító 
listából válasz- 
sza ki a megfe- 
lelő vonaltípust, 
majd kattintson 
a vastag kere- 
tet tartalmazó gombra, hogy mind a négy oldalon legyen keret. 

Mi a dupla vonalat választottuk, hogy jobban elüssön környezetétől. 
Ugyanezt elvégezheti úgy is, hogy ismét rákattint a Formátum menü 
Szegély és kitöltő mintázat pontjára. 


7. LÉPÉS: 
A szöveg- 
dobozokat 
még sok 
más érde- 
kes dolog- 
ra is fel 
lehet hasz- 
nálni, nem 
csak szö- 
vegek 
bekere- 
tezésére. 
Azt is be 
lehet állí- 
tani, hogy 
a doku- 
mentum főszövege hogyan vegye körül őket. Jelölje ki a keretet, 
majd válassza ki a Formátum/Szövegdoboz menüpontot. Itt beállít- 
hatóak a keret jellemzői, például a mérete, a főszöveg és a keret 
távolsága. Megadható az is, hogy a szövegdoboz a lap felett helyez- 
kedjen el - így különleges hatásokat is el lehet érni. 


Színek vonalak ]/ méret] oaó  fgévS7]] ve szövegáobor ] 


8. LÉPÉS: A fél- 
behajtható menü- 
höz a szövegdo- 
bozt a lap jobb 
oldalára vittük, 
mig a főszöveg 
a bal oldalon 
helyezkedik el. 
Ha nem akarja, 
hogy a szöveg 

a hajtási élre 
kerüljön, állítsa 
nagyobbra a ke- 
ret és a főszöveg 
közti távolságot. 


HOGY CSINÁLJUNK 


Papírra vetem 


Számítógépe segítségével tökéletesen 
profi megjelenésű, multimédiás önélet- 
rajzok elkészítésére vállalkozhat. 


Annak, aki állást keres, elengedhetetlenül 
fontos, hogy színvonalas szakmai önéletraj- 
zot írjon. Először is az életrajznak tartal- 
maznia kell minden fontos információt, 
melyekből a leendő munkaadó számára egy 
pillantásra kiderül, hogy vajon Ön lesz-e az 
a személy, akit érdemes lesz behívniuk az 
első interjúra. Néhány évvel ezelőtt a szá- 
míitógépen elkészített és egy jó minőséi 
lézernyomtatóval kinyomtatott önéletrajz 
már elég volt ahhoz, hogy a mű azonnal ki- 
emelkedjen a többi közül. Ma már azonban, 
amikor szinte mindenki számára egyszerű 
a PC használata, egy kicsit több munkát 
kell fektetni az életrajz elkészítésébe a ha- 
tásosság érdekében. A kiadványszerkes 
programok használatával például esztétiku- 
sabb és professzionálisabb kinézetű anyagot 
állíthat elő, egy jó minőségű tintasugaras 
nyomtatóval pedig színes nyomtatást is 
készíthet. Mindkét módszer alkalmas arra, 
hogy saját önéletrajzát kiemelje a beérkező 
életrajzok tömegéből. 

De miért ne mehetne egy lépéssel tovább 
is? Amellett, hogy olyan papírra nyomtatott 


Név: Nagy Józsefné, Marianna 

Cím: Budapest, 1138, Haragos Károly u. 110. 
Tel: 111-11-t1I 

Születési idő: 1959. szeptember 17. 

Családi állapotom: férjezett 


ve 


önéletrajzot küld be, amely szinte kiugrik 

a borítékból, miért ne mellékelhetné az 
anyag különleges számítógépes változatát 
hajlékonylemezen is? Vagy ha e-mail formá- 
jában küldi be az állásra való jelentkezést, 
miért ne használhatná ki a számítógépes 
technikát arra, hogy az életrajzba olyan 
különleges információkat is belevegyen, 
melyeket egyébként a papírra nyomtatott 
változat nem tartalmazhatna. 

De ezek a különleges lehetőségek? 
Az alábbi lépésekben bizonyára talál né- 
hány jó ötletet a megfelelő hanganyagok 
és képek profi önéletrajz elkészítésénél való 
alkalmazásához. Ha például a megpályázott 
álláshoz a közönségkapcsolatok építése is 
hozzátartozik, jó ötletnek tűnhet, ha az 
önéletrajzban saját hangján a következő 
szöveg hallható: , Jó napot kívánok. Kis 
Péter vagyok. Miben segíthetek Önnek: 

Ha az új állásban termékek értékesítés 
ről lesz szó, felsorolhatná egy hangfájlban 
saját e téren kamatoztatható pozitív tulaj- 
donságait, az önéletrajzban foglalt legfonto- 
sabb információkat szóban is kiemelve, ami 


1979. Érettségi a II. Rákóczi Farenc Gimnáziumban 


1982 Postaforgalmi segédtiszti szakmai vizsga , 


1985 Postaforgalmi tiszti szakmai vizsga 


1994 Számítógépes ismeretek: szövegszerkesztés, táblázatkezelés 
1995 Számítógépes ismeretek: Windows, Word 2., Excel 


1996 Windows "95, Word 6., MS Office 
1998 Excel "97, Word 7. 
2000 Word 2000, MS Power Point 


életem! 


már csak abból a szempontból is hasznos, 
hogy az anyag egyszerű elolvasása során 
esetleg elsikkadó részekre mindenképpen 
felhívja a figyelmet. 

Hasonló módszerekkel az ügyfelek szá- 
mára írt leveleket vagy akár a munkauhe- 
lyen belüli levelezést is érdekesebbé teheti. 
A levelekben például az új terméket bemu- 
tató videoklipeket vagy az egyes kollégák- 
nak szóló hangos gratulációs üzeneteket 
helyezhet el. 

De miért törje magát mindezzel, ha való- 
színűleg ugyanígy megoldhatná az egészet 
egy internetes honlappal is? Arra azért gon- 
dolnia kell, hogy nem mindenki rendelkezik 
Internet hozzáféréssel, illetve a megfelelő 
szoftverekkel, ráadásul még az Internet 
működése sem garancia arra, hogy épp 
a kívánt hatást sikerül elérni. Ha azonban 
olyan jól bevált és általánosan használt 
programokkal dolyozik, mint például 
a Microsoft Word, akkor biztos lehet abban, 
hogy üzenete rendkívül egyszerű módon 

és nem utolsósorban — pontosan olyan 
formában jut el a kívánt személyhez, ahogy 
azt Ön eredetileg megtervezte. 

Mint ahogy az általunk bemutatottak- 
ból is kitűnik, még csak az sem feltétel, 


hogy a címzett maga ís rendelkezzen a 
Word programmal. Amennyiben ugyanis 

a Microsoft Windows rendszerét hasz- 

k, Ön egyszerűen mellékelheti az 
önéletrajzot tartalmazó lemezre az Inter- 
netről letöllhető Word Viewer programot 
(www.microsoft.com/msword/internet/viewer), 
mellyel az is elérhető, hogy véletlenül sem 
kerülnek bele az önéletrajzba mások által 
szerkesztett módosítások. 

A lényeg: ne bízza az állás elnyerését 
egyetlen jól megfogalmazott levélre! Miután 
elkészítette az önéletrajz nyomtatásra kész 
változatát, üljön csak neki ismét a feladat- 
nak, és néhány hangfájl, esetleg videofájl 
ügyes alkalmazásával tegye az anyagot 
szemrevalóbbá és izgalmasabbá. Hiszen 
Ön is tudja, hogy a profi önéletrajz egy jobb 
álláshoz vezető első lépést jelentheti. 


HOGY CSINÁLJUNK 


Szakmai önéletrajz 


Név: Nagy Józsefné, Marianna 
Cim: Budapest, 1138, Haragos Károly u. 110. 
Tel 1E1-AL-LIT 

Születési idő: 1959. szeptember 17. 

Családi állapotom férjezett 


tgzetseg 1 

1979. Érettségi a IL. Rákóczi Ferenc Cimnáziumban 
1982 Postaforgalmi segédüszti szakmai vizsga 
1985 Postaforgalmi tiszti szakmas vizsga 


1994 Számítógépes meretek szövegszerkesztés, táblázatkezelés ] 
1995 Számítógépes ismeretek. Windows, Word 2., Excel 
1996 Window "95, Word 6., MS Office 


2. LÉPÉS: Hogy az önéletrajz olvasójának figyelmét felhívjuk az 
életrajzban elhelyezett multimédia elemekre, szövegdobozokat 
(kereteket) használtunk. A Beszúrás menü Szövegdoboz menüpont- 
jának kiválasztása után rajzoljon egy keretet, majd gépeljen be ide 
egy rövid szöveget, melyben elmondja, mi a különleges az önélet- 
rajzban. Ha akarja, kattintson rá a képkeretet körülvevő sraffozott 
keretre, és a Formázás menü Határvonalak menüpontjában meg- 
változtathatja a keretet körülvevő vonal fajtáját. Ezek után szintén 
a Formázás menü Keretek menüpontjában állítsa be, hogy milyen 
közel kerülhet a megrajzolt keret az önéletrajz többi szövegéhez. 


fi 


Név Nagy Józsefné, Marianna 
Cim 4, 1138, Haragos Károly u. 110. 
Tod UEA-ENAET 

Születési idős 1959. e 


1982 Postaforgalmi segédtiszti szakmai vizsga jj 
1985 Postaforgalmi tiszti szakmat vizsga 


1994 Számitögépes ismeretek. szövegszerkesztés, táblázatkezelés 
1995 Számít ismeretek. Windows, Word 2. Excel 
1996 Windowa "98, Word 6 , MS Office 


3. LÉPÉS: Most az önéletrajzhoz tartozó üdvözlő szöveget vesszük 
fel, amelyben néhány fontos dolgot fog kiemelni saját magáról. 
Ehhez a Beszúrás menü Objektum beszúrása menüpontjában 
válassza az Létrehoz egy újat menüt, majd az egérkurzorral lefelé 
gördítve az itt megjelenő listát kattintson rá a Hanghullám hang 
menüpontra. 


a hangfel- 
vevő prog- 
ram kép- 
ernyője. 
A kör ala- 
kú gomb 
megnyo- 
másával kezdheti a felvétel készítését. Amikor befejezte a szöveg 
felolvasását, egyszerűen kattintson a négyszögletes alakú Állj 
gombra, majd a Fájl menü Kilépés és visszatérés menüpontjával 
menjen vissza az eredeti fájlba. 


Név Nagy Józsefné, Mananna 
Cim 1138, Haragos Károly u. 110. 
Te 194-1I-ET 

Születési idő: 1959. szeptember 17. 


latna 
Családi állapotom: férjezett jegfontosabb pontjait 
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5. LÉPÉS: Íme az önéletrajz, benne az elhelyezett hangfájllal. Elkép- 
zelhető, hogy a címzett nincs hozzászokva az ilyen típusú dokumen- 
tumokhoz, ezért - hogy nyugtalanságát eloszlassa - az önéletrajz- 
hoz készített bevezetőben érdemes röviden elmagyaráznia a fájlban 
elhelyezett anyagok használatát. 


6. LÉPÉS: 
Most az 
Önéletrajz 
egy másik 
pontján egy 
videoklipet 
szeretnénk 
elhelyezni. 
Ehhez válasz- 
sza ki ismét 
a Beszúrás 
menü Objek- 
tum beszúrá- 
sa menüpont- 
ját, de ezúttal a Fájlból készít menüpontot válassza. Ez után kattint- 
son a Tallóz gombra, és keresse meg a fájlt a merevlemezen. 

Ez után a filmrészlet elhelyezéséhez kattintson az OK gombra. 


MEZ SS ESGESZETEETTTKKTT 7. LÉPÉS: Íme a kész 
eredmény. Így fest az 
önéletrajz a dokumentu- 
mot a Microsoft Word 
Viewerrel olvasó fel- 
használó számítógépén. 
A felhasználó tetszés 
szerint rákattinthat 
a dokumentumban 
elhelyezett hang- és 
videofájlokra, vagy egy- 
szerűen ki is nyomtat- 
hatja az anyagot. Figyel- 
meztetnénk azonban arra, hogy - bár a Word Viewer kiváló megol- 
dás lehet a multimédia anyagokkal ellátott önéletrajz továbbítására 
—- amennyiben a címzett számítógépe nem rendelkezik az anyag el- 
készítéséhez használt betűtipusokkal, akkor az önéletrajz óhatatla- 
nul egy kissé másként fog megjelenni, mint ahogy azt Ön eltervezte. 
Ezért ahelyett, hogy különleges betűtipust alkalmazna, jobb, ha 
megmarad a szokásos, a számítógéphez alapbeállításként hozzátar- 
tozó Windows betűtípusok használatánál. Így valóban biztos lehet 
abban, hogy az önéletrajz pontosan eléri a tervezett hatást! 
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Házi feladat 


A távvezérlő programok segítségével otthonról 
is használhatja irodai számítógépét. 


Ma már egyre gyakrabban fordul elő, hogy 
az elvégzendő munka egy részét az emberek 
hazaviszik. Ha az embernek családja van, 
akkor sokkal egyszerűbb ez a megoldás, 
mintha az irodában kellene befejezni a 
munkát, és csak akkor hazaérni, amikor 

a gyerekek már rég lefeküdtek, vagy kima- 
radni a családi vacsorából 

Egy veszélye azért mégis van annak, ha 
az ember az irodából hanyatt-homlok rohan 
haza: könnyen elfeledkezhet néhány fontos, 
az irodai számítógépen tárolt információról, 
amely nélkül nem tudja megoldani a felada- 
tot. Hasonló gond adódhat, ha -— miközben 
barátjánál szeretne segíteni valamilyen szá- 
mítógépes munkában - éppen saját otthoni 
gépének merevlemezén található meg az 
a remek kép, amely tökéletesen megfelelne 
barátja készülő honlapjához. 

Az ilyen jellegű bajok kiküszöbölésének 
egyik módszere, ha az ember részletesen 
végiggondolja, hogy mire lehet szüksége, 
de a gyakorlatban ez nem mindig lehetséges. 
A másik módszer, hogy amikor valóban fel- 
tétlenül szüksége van egy másik PC-n tárolt 
információra vagy képre, akkor egyszerűen 


odamegy és beszerzi a szükséges anyago- 
kat, ami valljuk be, nem valami kényelmes 
megoldás. Nem volna sokkal egyszerűbb és 
barátságosabb módszer, ha az irodai PC-t 
otthonról is elérhetné, vagy mondjuk a 
távolból is segíthessen egy táblázatkezelő 
programmal bajlódó barátjának? 

ő számítógépes programok 
pontosan ezt a célt szolgálják. Ahogy nevük 
is jelzi, az ilyen programokkal lehetségessé 
ik, hogy egy tőlünk térben távoli PC-t 
saját számítógépünkről vezéreljünk. Sajnos 
magyarul ilyent még nem adtak ki. A táv- 
vezérelt PC-t ugyanúgy használhatjuk, 
mintha ott ülnénk a gép előtt. Az általunk 
beírt adatok és parancsok a telefonvonalon 
keresztül azonnal a másik géphez továbbí- 
tódnak, és a végrehajtott lépések eredmé- 
nyeit saját képernyőnkön követhetjük, igaz 
lassabban, mintha valóban saját gépünkön 
dolgoznánk 

A távvezérlő programok nem csupán arra 
alkalmasak, hogy mondjuk az éppen elfelej- 
tett információkat kikereshessük egy távoli 
számítógépről. Előfordulhat például — külö- 
nösen, ha munkahelyi gépünkön rengeteg 


Hogyan használjon egy távoli PC-t? 


€. Carbon Copy Guest 


Call a Host PC to establish a connection 


1. LÉPÉS: Az általunk bemutatott példában mi az angol nyelvű Carbon Copy nevű 
programot használtuk, de a többi távvezérlő program is hasonlóképpen és hasonló 
funkciókkal működik. Az ábrán a program telepítését követően megjelenő képernyő 
látható. Ne felejtse el, hogy a program használatához elengedhetetlen, hogy azt mind- 
két számítógépre feltelepítse. Azon a számítógépen, amely a hivásra válaszolni fog, 
indítsa el a gazdaprogramot, és kattintson a hívás fogadást jelző gombra. 


különböző fájllal dolgozunk -, hogy otthon 
nem is használta az adott fájlok futtatásá- 
hoz szükséges programokat. Szerencsére 
aggodalomra ilyenkor sincs semmi ok! Eze- 
ket a programokat ugyanis az irodai számí- 
tógépen távirányítással ís futtathatja. Ha 
tehát saját számítógépének kapacitása nem 
elég nagy például egy kiadványszerkesztő 
program telepítésére, akkor a távvezérlő 
program segítségével az irodai gépet ottho- 
nából is minden gond nélkül használhatja. 

A távvezérlő program nemcsak az irodai 
PC, hanem mondjuk az ahhoz kapcsolt 
lézernyomtató vagy más hasznos eszköz 
elérésére is alkalmas anélkül, hogy a háló- 
zati elérhetőséget biztosító bonyolult beál- 
lításokat elvégeznénk. 

Ha gyermekei egy számítógéppel készí- 
tett iskolai feladaton más társaikkal együtt 
dolgoznak, nem kell feltétlenül találkozni- 
uk. A távvezérlő program ugyanis lehetősé 
get ad nekik arra, hogy az egyikük képer- 
nyőjén pontosan megjelenhessen a másik 
által végzett munka, így többen is könnyen 
együttműködhetnek anélkül, hogy a szülők 
egy sereg gyereket látnának vendégül vagy 
hogy az egész városon keresztül kellene 
vergődniük. 

A program még arra is használható, hogy 
ha az otthoni számítógép meghibásodik, 
ne kelljen addig várni a gond megoldásával, 
amíg hazaér a munkából, hanem azonnal 
meg tudja javítani a problémát. A legújabb 
távvezérlő programok használatakor még 
a nagyon távoli számítógép telefonon való 
felhívásának költségei miatt sem kell ag- 
gódnia, mert a hívás az Interneten keresz- 
tül is megoldhatóvá válik, így a költségek 
alacsonyabbak maradhatnak. 

A PC - bár talán önmagában is az Ön 
által használt egyik legfontosabb eszköz — 
egyedül nem képes bizonyos bajok megol- 
dására. Ha távvezérlő programot használ, 
Ön azonnal képes lehet arra, hogy mintegy 
varázsszőnyegre ülve egyszerre akár két 
helyen is jelen lehessen. 


FORRÁS: 
(6 Carbon Copy 

"6 ReachOut — 4 
6 PCAnywhere 
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(7 Disable Keyboard 
( Disable Disolay 


TT Enabie inactívity Timea T EnebkeSoxion Tim 
násaráty Töveosi irnal FH 


2. LÉPES: Mivel a távvezérlő program használatával a gépen talál- 
ható valamennyi fájl bárki számára hozzáférhetővé válik, gondos- 
kodjon a jelszó beállításáról. A jelszó beállításához az Options (Beál- 
lítások) menü Security (Biztonság) menüpontjában helyezzen el egy 
Pipát a Reguire Logins (Felhasználónév bekérése) jelölőnégyzetbe. 
Ha a gépen bizalmas információkat tárol, mindenképpen olyan 
jelszóról kell gondoskodnia, amelyet nem könnyű kitalálni. 


TT irteractíve Dial 


Cogy tor DOS Host 


3. LÉPÉS: A Utilities (Segédeszközök) menüben válassza ki a Phone 
Book (Telefonkönyv) menüpontot, és hozzon létre egy bejegyzést 

a hívni kívánt rendszer számára. A telefonszámokat egyébként 
minden hívás alkalmával is begépelheti, de a Telefonkönyv hasz- 
nálatával nem kell észben tartania a jelszót, mert azt a rendszer 
automatikusan tárolja Önnek. A Telefonkönyv felfrissítéséhez 
egyszerűen kattintson a Bezárás gombra. 


4. LÉPÉS: 

Most a telefon- 
kapcsolat létre- 
hozásához kat- 
tintson rá a Call 
(Hívás) gombra, 
majd jelölje ki 
a távvezérléssel 
elérni kívánt 
számítógép 


nevét. Ekkor a kapcsolatteremtés folyamatát jelző üzenetek sora 
látható a képernyőn, majd a kapcsolat létrehozását követően az 
úgynevezett távvezérlő ablak jelenik meg az Asztalon. Az Options 
(Beállítások) menüben beállíthatja, hogy mi történjék, ha a kapcso- 
lat létrehozását követően nem akarja állandóan használni a távve- 
zérlést. Gyors modem nélkül a távvezérlés használata meglehető- 
sen nehézkes lehet. 


5. LÉPÉS: A távvezérlés 
használatakor az ábrán 
bemutatott képernyő látható, 
Az Asztalon látható ablak 
mutatja a távvezérelt számí- 
tógép képernyőjét, melyen 
ugyanúgy dolgozhat és mo- 
zoghat az Asztalon, mintha 
csak ott ülne a gép előtt. At- 
tól sem kell tartania, hogy a távvezérelt gép Asztalán látható tapéta 
lelassítja az információkat, a legtöbb távvezérlő program ugyanis 
képes ennek automatikus kikapcsolására, így a felhasználónak nem 
kell kivárnia a képek továbbításának időigényesebb folyamatát. 


6. LEPES: Gyakran a 
távvezérlés célja nem 
más, mint hogy átmá- 
soljon néhány fájlt az 
egyik gépről a másik- 
ra. Ilyenkor egyszerű- 
en kattintson rá a File 
Transfer (Fájl átvitel) 
gombra, mire az ábrán 
látható két ablak jele- 
nik meg, mely a két 
számítógépen található meghajtókat és fájlokat mutatja. A kíválasz- 
tott fájlt fogja meg az egérrel és húzza át a megfelelő könyvtárba. 


Guest Drive Mapping Option: 


ag a 
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7. LÉPÉS: Néha azonban nem cél- 
szerű saját gépére átmásolni azt a fájlt, amin dolgozni akar, Ahe- 
lyett, hogy a fájlt átmásolná saját gépére, a másik gép valamelyik 
meghajtóján úgy is dolgozhat, mintha az - akárcsak a hálózat hasz- 
nálatakor - saját gépén volna. Válassza ki a Options (Beállítások) 
menüben a Guest Drive Mapping (Vendég meghajtó-betűjel hozzá- 
rendelése) menüpontot, majd a meghajtó saját gépéhez kapcsolásá- 
hoz kattintson a Connect (Kapcsolódás) gombra. A meghajtó ezután 
saját merevlemez vagy hajlékonylemez meghajtójához hasonlóan 
fog megjelenni az Asztalon, illetve a különböző programokban. 


8. LEPES: Ha több megosztott meghajtót szeretne létrehozni, akkor 
a Drive Sharing (Meghajtó megosztás) menüpont lehetővé teszi 

a meghajtó-betűjel hozzárendelését 
akár egy egész meghajtóhoz, akár an- 
nak csak egy kisebb részéhez. Emel- 
lett azt is beállíthatja, hogy az egyes 
meghajtók mely felhasználók számára 
lesznek hozzáférhetők. Ha teljes hoz- 
záféréssel rendelkezik a másik gépen, 
akkor a megosztott meghajtókat táv- 
vezérléssel is módosíthatja. 
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legyen rendet 
a honlapok között! 


Egy táblázatkezelő program segítségével 
könnyen áttekinthetővé teheti kedvenc honlapjait. 


Ha Ön rendszeresen használja az Internetet, 
bizonyára hamar megtanulta, hogy a gyak- 
ran látogatott honlapok kezelésére a legegy- 
szerűbb módszer, ha a web böngészőprog- 


ramok (például az Internet Explorer vagy a 
Netscape Navigator) Kedvencek (Favourites, 
Bookmark), vagy Kedvencek listája (Hot 
List) funkcióit használja. 
Ez kezdetnek nem is ros 


iz megoldás, egy 
idő múltán azonban valószínűleg azt fogja 
tapasztalni, hogy a Kedvencek menüre 
rákattintva olyan hosszú honlap-listát kap, 
hogy az már el sem fér a képernyőn, és 


a kurzor lefelé görgetésével keresgélve 
a kérdéses honlapot szinte ugyanannyi időt 
fog eltölteni, mintha be kellene gépelnie 
a honlap címét. 

A kedvenc honlapok rendezésére többféle 
módszer létezik. Így például mappákat hoz- 
hat létre a kedvencek listáján belül, melyek- 


ben az egy témába tartozó honlapokat össze- 
gyűjtve könnyebben megtalálhatja az éppen 
keresettet. 

Vannak azonban olyan honlapok is, ame- 
lyek nem illenek bele egyetlen kategóriába 
sem. Lehet például, hogy a honlap egyszerre 
illik bele a barátai számára összegyűjtött 
mappába és egy adott hobbival kapcsola- 
tos honlapokat tartalmazó mappába is. 

Az Internet Explorer ezt csak úgy t 
lehetővé, ha a honlapot kétszer is hozzáadja 
a Kedvencekhez, majd egyenként átviszi 
őket az egyes mappákba. Ha elég sok honla- 
pot akar így rendezni, a dolgok óhatatlanul 
kissé bonyolulttá válnak. 

ördemes tehát segítségért körülnézni más 
programok között is. Egy adatbáziskezelő 
program esetében például a honlapok kate- 
gori. ában teljesen szabad kezet kap. 

A másik előnye ennek az, hogy egy hosszú 


lista végiggörgetése helyett a program kere- 
sőrendszerébe közvetlenül begépelheti azt, 


amit keres (legyen ez akár csak egyetlen 
olyan szó, amiről tudja, hogy szerepel a hon- 
lap nevében), és a keresés eredménye egy 
pillanat alatt rendelkezésre áll. 

Esetleg a honlapokra vonatkozó rövid 
jegyzetek is beírhatók az adatbázisba, így 
például kommentálhatja a honlap hasznos- 
ságát, vagy más megjegyzéseket fűzhet a 
honlap tartalmához. De hogyan viheti be 
a honlapokra vonatkozó információkat a táb- 
lázatkezelő programba? Sajnos az Internet 
Explorer nem teszi lehetővé a Kedvencek 
egyik programból másikba való másolását, 


ezért a honlapok címét a böngészöprogram- 
ból kell kimásolnia, majd a másik programba 


beillesztenie. Ha a cím nem látszana, a Beál- 
lítások menüben kapcsolja vissza a honlap 
címek megjelenítését. 

Nem minden felhasználó rendelkezik 
adatbáziskezelő programmal, de semmikép- 


pen se essen kétségbe: egy egyszerű táblá- 
zatkezelő programmal — amilyen például 
a Microsoft Excel — az itt bemutatott ötletek 
többségét ugyanilyen hatékonyan megold- 
hatja, ráadásul úgy, hogy a komoly adatbá- 
ziskezelő programok használatával járó 
bonyolult műveletekkel sem kell törődnie. 
Bár az alábbiakban bemutatott példa 
a honlapok rendezésének egy hathatós mód- 
szerét kívánja ismertetni, az általuni 
tetett eljárás bármilyen más tematikájú, táb- 
lázatkezelő programban összegyűjtött infor- 
mációanyag kez. e is kiválóan alkal- 


mazható. Így például feljegyezheti kiadásait, 
majd az itt használt adatbáziskezelő funk- 
ciók segítségével kikerestetheti azokat a be- 
jegyzéseket, amelyek egy bizonyos értéket 
meghaladnak. 

Némi gyakorlatot szerezve a témában, 
az adatbáziskezelő funkciókkal rengeteg 
hasznos információrendezési eszközre tehet 
szert. Igaz, hogy az Internetet sűrűn hasz- 
nálók számára egy kicsit kényelmetlenebb 
a honlapok címének másolással és beillesz- 
téssel való bevitele a böngészőprogramba, 
mintha csak a Kedvencek listáján kellene 
kiválasztani a honlapot, de a honlapok kike- 
resésének lényegesen gyorsabb módszere, 
és a megjegyzések használata feltétlenül 
megéri a többletmunkát. 


tj 
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2. LÉPÉS: Az információk bevitele során nem kell a cellák szélessé- 
gével törődnie. Egyszerűen gépelje be a szavakat, és a bejegyzés 
elkészültével a Tab billentyű megnyomásával ugorjon át a követ- 
kező cellába. Amikor az összes információt bevitte a táblázatba, 


a címsorokkal együtt jelölje ki az összes cellát, és a Formázás 
menüben válassza ki az Oszlopokat, ezen belül pedig az Automati- 
kus illeszkedés menüpontot. A program ekkor automatikusan úgy 
alakítja az oszlopok szélességét, hogy a beírt szöveg minden osz- 
lopban látható legyen. Újabb Excel verzió esetén válassza a Formá- 
tum menü Automatikus formázás pontját. Jelölje ki az Egyszerű 
pontot és kattintson az OK gombra. 


Muctitorik Megjegyzések 
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3. LÉPÉS: Ez után menjen az Adatok menübe, válassza ki a Szűrő, 
majd az AutoSzűürő menüpontot. A kijelölt terület felső sorának cel- 
láiban egy lefelé mutató nyílnak kell megjelennie. A fejléc tetején 
látható nyílra rákattintva és a kívánt kategória kiválasztásával meg- 
jelenítheti az adott kategóriába tartozó honlapokat. 


4. LÉPÉS: Ha az egyes honlapok meghatározásakor egynél több 
kulcsszót használt, elképzelhető, hogy a kulcsszavakat tartalmazó 
oszlopnak például a középső szava szerint szeretne keresést vé- 
gezni. Ezt a kifejezést ilyenkor nem lehet egyszerűen kiválasztani 
a legördülő menüből. A nyilra való kattintás után válassza ki a 
Egyéni menüpontot, ekkor az ábrán látható párbeszédablak fog 
megjelenni. Ha például azt szeretné, hogy a program minden hon- 
lapot gyűjtsön ki, amelynek kulcsszavai között megtalálható a víz 
szó, akkor gépelje be a felső sorba a , "víz"" kifejezést. 


ESZIZATSETZ Nyiss] 
TT Bá szetostés évet gyori formában goze 


! sealsszászt etes és 7 
[OSH8AT IRAT. . VErTrLNUMEA mA 


FAKASZT 7 TESETKBE, 7 ! 


magán spon, kaland megyerul 


rerum hetp főv eytra hapatopat 
j computor Artur magazin wan computorokti ha PC magazin hirek igyakortati ötletek 


8 Sz seg ea cömpatotástne hú munka segítség birok magyorvi 
eorocők ap mg elender hufmegymesztereső tá kereső rszetektkel te jó 


mem man com munka — Windows, Excel at remek forós 


5. LÉPÉS: Nézzük meg, hány sorban látjuk a magyar szót. Íme 

a kigyűjtés eredménye: a képernyőn felsorolt honlapok kulcsszó 
oszlopa kivétel nélkül tartalmazza a magyar szótöredéket. Ha sze- 
retné tovább szűkíteni a keresést, válasszon ki további kritériumo- 
kat más oszlopokban is. Ha a felsorolt honlapok között nem találja 
azt, amit keresett, akkor ellenőrizze, hogy nincs-e bekapcsolva 
valamelyik oszlopban egy nem kívánt további szűrőfeltétel is, azaz 
a szűrésnek az összes kijelölt cellára kell vonatkoznia. 


Munkat (2]Dd 


Név: TT TEMOKSEENSBETE KN AY KTTÉKETVOS Bi 111 
Internetes cím: [hetp:/fvaww.extra.hu/patopal — dt] 


Kulcsszavak: fort kaland magyarul Előző állapot 


Rk 


bis AZ zsé zs EY : öedtkese : Sh 


6. LÉPÉS: Ha zavarónak találja, hogy egyszerre túl sok adat látható 
a táblázatkezelő programban, használhatja a következő megoldást 
is. Kattintson rá az információkat tartalmazó terület bármely pontjá- 
ra, majd válassza ki az Adatok/Ürlap menüt. Mire az ábrán bemu- 
tatotthoz hasonló párbeszédablak fog megjelenni. Az egyes rekor- 
dok között a görgetősáv használatával lépkedhet, és az adatokat 

a mezőkben tetszés szerint módosíthatja. Ha átlép a következő 
rekordra, a módosított adatok beíródnak a fő táblázatba is. 


a. dérss 
szél A ni 


7. LÉPÉS: Az adatbeviteli űrlapokat keresésre is fel lehet használni. 
Ehhez csak rá kell kattintani a Szürés gombra, majd a Kritériumok 
űrlapban minden mezőre megadhat egy keresési feltételt. Kattint- 
son rá az Ürlap gombra, majd a Következőt és az Előzöt gombokkal 
lépkedhet a keresési feltételeknek megfelelő rekordok között. Az 
adatbázisba új adatok is bevihetők ezekkel az űrlapokkal: kattintson 
rá az Új gombra, és minden mezőbe írja be a megfelelő adatokat. 


Cavinton helyett 


GY CSINÁLJUNK 


határidőnapló 


Az elektronikus határidőnapló segít emlékezni 


a fontos eseményekre. 


A rohanó embereknek nem is olyan könnyű 
fejben tartani a különféle eseményeket, pél- 
dául a hazahozott munka befejezését, hogy 
elmenjen az óvodába a gyerekért vagy ép- 
pen egy házibuli megszervezését. Az egyik 


megoldás ilyenkor, hogy egy kis jegyzetfü- 


zetbe vagy öntapadós papírcímkékre írja fel 
a legfontosabb dolgokat, amelyeket azután 
a lakás különböző pontjain helyez el. 

A feljegyzések nagyon hasznosak, de mi 
van akkor, ha annyira elmerül a munkában, 
hogy elfelejti megnézni a papírokat, amikor 


eljön az ideje? Ha fél szemmel nem az órára 
figyel, akkor könnyen lekéshet a fontos ese- 
ményekről, amelyek a határidőnaplóba van- 
nak bevezetve. 

Szerencsére van egy jó megoldásunk 
a gondra - feltéve, ha munkaideje jelen- 
tős részét a számítógép előtt ülve tölti. 
Ha ugyanis egy ügyes programnak megadja, 
hogy mikor van egy fontos esemény, a szá- 
mítógép előre figyelmeztetni fogja, hogy 
ideje elindulni. Minden egyes eseményhez 
be lehet állítani, hogy milyen módon figyel- 
meztesse a felhasználót: félórával az ese- 
mény előtt, vagy mondjuk 40 perccel, és 
a figyelmeztetés 5 percenként ismétlődik, 
hogy legyen ideje befejezni a munkát. 

Az elektronikus határidőnaplót ráadásul 
a gyerekek házi feladatának elkészítésekor 
is bevetheti: ha fogalmazást írnak, beállít- 
hatja, hogy mikor jár le a kitűzött idő. Akár 
bátorító üzeneteket is kiadhat vele: , Ügye- 
sek vagytok, már csak másfél óra van hátra 
a tanulásból". 

Ha modellrepűü 


gépet épít, a határidő- 
napló figyelmeztetheti arra is, hogy a ra- 
gasztó megszáradt, ideje a két fél gépet ösz- 
szeépíteni. Ha főz, a program megmondhat- 
ja, mikor kel kimenni a konyhába, hogy ne 
égjen el a sütemény. Ha az ellenőrzés után 
még bent hagyta a sütőben, az 5 perc múlva 
megjelenő újabb figyelmeztetés hatására 
biztos nem fogja elfelejteni. 

Bármivel is foglalkozik, rá fog jönni, hogy 
a számítógép órája hihetetlenül hasznos, 
ráadásul egyszerre több időpontra is be 
lehet állítani, és azt is meg tudja mondani, 


hogy éppen milyen dologra hívja fel a figyel- 
met. Egy vekker csak csörögne, és Önnek 
kellene kitalálni, hogy mit is kell csinálni. 
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2. LÉPÉS: Egy emlé- 
keztetőt hozhat lét- 
re, ha az egérkur- 
zort az ablak bal 
széle felé viszi, amig 
csak át nem változik 
az alakja, és duplán 
kattint. Úgy is eljár- 
hat, hogy egyszerű- 
en lenyomja a haran- 
got jelképező gom- 
bot. Ekkor az ábrán 
látható ablak jelenik 
meg. Tegyen pipát 
az Emlékeztető felirat melletti jelölőnégyzetre, majd jobbra adja 
meg, hogy a program az esemény előtt mennyivel figyelmeztesse 
a teendőre. A listából kiválaszthat percet, órát, napot, hetet vagy 
hónapot, majd be kell gépelnie egy számot. 


3. LÉPÉS. 
A naptár- 
ban sze- 
replő te- 
endőhöz 
is megad- 
hat emlé- 


keztetőt. 
Ted esd meze] aes A teendő 

létreho- 
zásához a megfelelő sorba egyszerűen beírhatja a teendő nevét, 
de rákattinthat a Tennivalók fülre is, és itt beírhatja az adatokat. 
Ha sok teendője van - mondjuk egy esküvőt szervez -, akkor egy 
projekt alá foglalhatja össze a feladatokat. Ehhez válassza ki a 
Beszúrás/Projekt menüpontot. Ha bevitte az összes részfeladatot, 
elrejtheti azokat a listában, ha rákattint a projekt név melletti mi- 
nusz gombra, a Windows Intéző programban megszokott módon. 


4. LÉPÉS: Most 
fogjuk létrehozni a 
feladathoz az emlé- 
keztetőt. Jelölje ki 
a megfelelő felada- 
tot, és válassza a 
Szerkesztés/Kivá- 
lasztott sor szer- 
kesztése menüpon- 
tot. Ekkor az ábrán 
látható ablak jele- 
nik meg. Emlékez- 
tetőt csak akkor 
adhat hozzá egy 
feladathoz, ha an- 83 - cen Dejete [/ ej szesz] 
nak befejeződését 

is megadta, ugyanis az emlékeztető a befejeződéstől visszaszámolt 
időpontban fog megjelenni. 


5. LÉPÉS: Ha rendsze- 
resen ismétlődő felada- 
tokat hajt végre, akkor 
azokat automatikusan 
elhelyezheti a határ- 
időnaplóban. Ehhez 
kattintson rá a Make 
Recurring gombra, mi- 
re ez az ablak jelenik 
meg. Itt lehet beállítani 
az ismétlődés gyakori- 
ságát. Ha késöbb meg 
akarja változtatni ez a 
za) E ro] — ) gyakoriságot, válassza 
ki a Szerkesztés/Gya- 
koriság módosítása menüpontot, vagy nyomja meg az Ismétlődés 
módosítása gombot, ami az egyes bejegyzések beállító ablakában 
látható, amennyiben az esemény ismétlődő jellegű. 


( Electra ff 7109 67 TIT ár 


Jul 12, 2000 


Reminder for 1 


B ETTE] TT Beforehand 
6 [Dont notiy me agar] 
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6. LÉPÉS: Végül bemutatjuk magát az emlékeztető ablakot, ami az 
előre beállított időpontban jelenik meg. Beállítható, hogy egy bizo- 
nyos időtartam után újra értesítse Önt, de egyszerűen be is zárható 
az ablak. Nem számít, hogy éppen milyen munkát végez a számító- 
gépen, ugyanis az emlékeztető ablak az aktuális program ablaka 
fölött fog megjelenni. Az egész figyelmeztető rendszer csak akkor 
használható, ha a Microsoft SchedulePlus program el van indítva, 
amit a Tálcán levő ikon jelez. 


Ír eőisettájáetsetsá TT [KBT xe 

7. LÉPÉS: Az a legcélszerűbb, ha a SchedulePlus program 
parancsikonját az Automatikus Indítás mappában helyezi el. 

Ez egy különleges lista, amelynek programjait a gép bekapcso- 
lásakor a Windows sorban elindítja. A mappa megjelenítéséhez 

a jobb egérgombbal kattintson rá a a Start menüre, indítsa el 

az Intézőt és keresse meg a StartMenu mappát. Ekkor a fenti ablak 
jelenik meg. Itt meg kell keresnie a Microsoft Schedule4 programot, 
egyszer rá kell kattintania az egérrel, és a Ctrl gomb lenyomva 
tartása közben áthúzni az Automatikus Indítás (StartUp) nevű 
mappába. A számítógép következő indulásakor ez a program is 
magától elindul. 


HOGY CSIN 


Készítsen internetes 


képeskönyvet 


Az Interneten rengeteg szép kép vár arra, mindenki találhat ízlésének megfelelelő 


gyűjteményt, legyen bár egészen egzoti- 


í íú jó kus az ízlése. A képek egy részét szerzői 
hogy valaki csokorba gyűjtse. Miért ne s védik. eókhoz Han szabad nyúlni, 
készítene Ön is gyönyörű albumot magának? 


csak akkor, ha azt a tulajdonosa jól ol- 
vashatóan feltünteti honlapján. Az óvat- 
lan böngésző akkor ís bűnt követ el, ha 


A világhálón az információ minden megje- értelmezhető formáját jelentik, az Interne- egy orgazda honlapjáról másol le egy ké- 
lenési formájából kimeríthetetlen kincstár ten több kép rejtőzik annál, mint amennyi — pet. Szabad a vásár viszont, ha Ön azok 
várja az érdeklődőt. Mivel a képek is az akár egymillió képeskönyvben is elférne. közül a képek közül tallózgat, melyeket 
információ egyik, meglehetősen könnyen Érdemes szétnézni közöttük, hiszen itt ingyen és minden elkötelezettség nélkül 


letölthet magának. Letöltheti, vagyis a 
képernyőn megpillantott és megkívánt 
alkotást, függetlenül attól, hogy az fény- 
kép vagy festmény, néhány egyszerű 
lépéssel lemezre mentheti. A világháló 
maga a nagyvilág. Aki felrak ide egy ké- 
pet, az biztos lehet abban, hogy alkotá- 
sát, legyen az fénykép vagy rajz, a világ 
minden részéről származó érdeklődők 
láthatják. A magazinok címlapjára kíván- 
ú hölgyek ugyanúgy 
ismerhetné meg tehetsé Ő) katitek felteszik a hálóra fotójukat, mint azok 
A választék tehát bőség 8 Moátes VeusScan í ji í a művészek, akik szeretnék, ha nem csak 
F szűkebb pátriájuk ismerhetné meg tehet- 

ségüket. 

A választék tehát bőséges. Nem kell 


kozó szépséges 


más, csak hogy Ön eldöntse, milyen 
albumot akar készíteni magának vagy 
barátainak. Az érdekesebb honlapokat 
észek . elmentheti kedvencei közé, vagy akár 
szerűbben úgy teheti, ha a tovább is küldheti barátainak e-mailben. 
A következő lépésekben Ön is megismer- 
heti a legegyszerűbb módszert arra, 
hogyan készítsen magának számítógé- 
pes képeskönyvet vagy albumot hűséges 
PC-je segítségével. 


A felfelé kinyíló menüből 
ló lehetőségek közül az 
ogram beindul. 


" Windows95 
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gépbővi 
tanulságokkat 


[s 


2. LÉPÉS: Keressen magának egy képgyűjteményt a világhálón. 
Kattintson a képernyő felső részében, a szürke sávban található 
Keresés gombra. Ez a gomb a Kezdőlap és a Kedvencek gomb 
között látható. A bal oldalt megjelenő új, keskeny ablakba írja be 


a Képgyűjtemény vagy az angol , Picture galery" szót. Nyomja meg 
az Enter gombot. A Keresés ekkor összegyűjti Önnek az olyan hon- 
lapokat, ahol képeket szedtek csokorba. 


3. LÉPÉS: A bal szélső 
sávban megjelenik egy- 
két tucat honlap címe. 
Nézzen át néhány kép- 
gyűjteményt, hogy kivá- 
laszthassa az Ön izlésé- 
nek legjobban megfele- 
lőt. Némelyik galériából 
élőkapcsok vezetnek 
más, hasonló témát fel- 
dolgozó honlapokhoz is. 
A képeket a jobb gyűjtemények logikus elrendezésű csoportokban 
állítják ki. Ezekben a csoportokban nem a teljes képet helyezték el. 
Ennek az az oka, hogy egy kép nagyon nagy is lehet. Sok kép letöl- 
tése nagyon sokáig eltartana, unalmas lenne. A gyűszünyi méretű 
képecskékből viszont mindenki kiválaszthatja, melyiket is szeretné 
alaposabban szemre vételezni. Az angol Click on a picture to see 
ít larger felirat azt jelenti, hogy a kis képre kattintva megjelenik a 
nagy, az igazi is. A képünkön látható honlapon egy anyuka mutatja 
be gyermeke húsvéti képeit. 


4. LÉPÉS: Ha a továb- 
bi barangolás során 
egy kép elnyerte tet- 
szését, akkor azt 
könnyen megszerez- 
heti. Ha a kép nem áll 
szerzői védelem alatt, 
vagy ha tulajdonosa 
jelezte, hogy azt bár- 
ki szabadon letöltheti, 

5 akkor tegye a követ- 
SS kezőket! Vigye az 
egérkurzort a képre és nyomja meg a JOBB egérgombot. Fontos, 
hogy ne a jól megszokott bal gombot haszn: hanem a másikat. 
A megjelenő panelen kattintson a Kép mentése más néven sorra. 


mi al al mal 


SZ Brain - EP300 (F.) 
KODAK DC260 Zoom Ca, 


Fáj típusa JPEG (".ipg) J 


5. LÉPÉS: A megjelenő párbeszédpanelen állítsa be, hova akarja 
elmenteni a képet és adjon neki egy megfelelő nevet. Az A: meg- 
hajtót akkor érdemes választani, ha a képet magával akarja vinni, 
hogy esetleg egy másik gépre is felmásolja. Ha mindennel elége- 
dett, akkor kattintson az OK gombra. Az így elmentett képet szer- 
kesztheti, átalakíthatja vagy nekiállhat összeállítani saját képes- 
könyvét. 


D6g a6aT 


náme im gael 
u zSgg0.Z-á 


Anyerte tetszését, akkor azt könnyen 


megszerezheti. védelem alatt vagy ha tulajdonosa 

jelezte, hogy az zzamameya Fi. akkor tegye a következőket! Vigye az 

egérkurzort a k, : 2 zgárnambot. Fontos, hogy ne a jól 
ES — A megjelenő panelen 


Lépés 


6. LEPÉS: Nyisson meg egy Word dokumentumot. Adjon címet az 
albumnak, majd mentse el az új dokumentumot. Ha eldöntötte, hogy 
milyen képeket akar itt elhelyezni, akkor a képernyő felső részén 
található eszközsávról válassza a Beszúrás pontot. Ide kattintva 
lenyillik egy felsorolás. Ezen kattintson a Kép pontra. A felbukkanó 
két lehetőség közül válassza a Fájlból sort. Keresse meg, hová 
mentette el a képeit és sorban szúrja be őket a dokumentumba. 


ELEK a k szzékaszzasl ezaz risk ú, ő 
Bógasat regi " GegOGNAGE mm -9a8 
termő 9 Tran tars basa MENOS TE 7 ma zs 


Kutyus 


fm tazíésa ENNE 
ee — da alatt Einlaf 12 


7. LÉPÉS: A beszúrt képeket csoportosíthatja, rendezgetheti. 

Ha csak a képernyőn akar gyönyörködni bennük, akkor egy 
oldalra többet is elrendezhet. Ha viszont tíz-tizenöt képet pakol 
egyetlen dokumentumba, akkor annak mérete roppant nagy lesz, 
lehet, hogy még egy hajlékonylemezre sem fér el. A számítógépes 
képgyűjtemény előnye, hogy e-mailben elküldheti barátainak is. 
Jó szórakozást. 
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Hogyan mozgasson 
és máso 
fájlokat 


Ha elég régóta 
használja számítógépét, 
akkor eljön a pillanat, 
hogy rendbe tegye 
fájljait. Ebben segítünk 
egy kicsit. 

Amikor valaki már viszonylag hosszú ideje 


dolgozik a számítógépével, akkor e! 
csak eljön a pillanat, hogy szembesüljön 


a kegyetlen ténnyel: annyi fájlt alkotott, 
hogy nem találja, amivel éppen dolgozni 
akar. Ilyenkor kezdődik a kapkodás és 

a kétségbe [ová tűnt a fontos dolgo- 
zat? Hová 
amit a főnök mos 
Szerencsére az Easy PC most összefoglalja 
Önnek azokat a trükköket, amelyekkel 


os kimutatás, 
, de azonnalra követel. 


ínt a 


elkerülheti a nagyobb gondokat. Segítsé- 1. — ma 
günkre vannak ebben a Windows újabb fe 5: e ú pe c ! 
változatai, melyek kifejezetten ügyesek, úg Ld Ld eg ea La LJ 
ha a dolgok rendbehozataláról van szó. Hggáászá Babilon Caktív Easyk Egosum gloria [Munka 
Ha figyelmesen elolvassa a következőket, 
akkor nemcsak könnyedén megleli az elkó- sé ] pe ] Hi És ] ] a 
dorgott fájlokat, de megtanulhatja, miként ai 
hozzon létre hasznos mappákat. Vágjon Novellak Omega text2 text3 Victoria lopenfol —— Ivirexsp.eec 
bátran bele a rendcsinálásba. 

AMIRE aliz alízt alz10 altt aliz2 aliz3 alizd 

SZÜKSÉGE LESZ: 

EZNESEGE KESZ (il tl kh kk 4 DÓ 

tgá alz5 aliző az? aliz8 alig Aj Desktop 


1. LÉPÉS: Fontos dokumentumainkat egy Munka nevű mappában fogtuk össze. Itt van 
minden, amit mostanában írtunk. Ebben a pillanatban nem nehéz megtalálni, de teljen 
csak el pár hónapnyi idő és egészen más lesz a helyzet.. 


101 


102 HOGY CSINÁLJUNK 


E zzszdáli 
Eamcshantatsztáa § 
fenzáreamás kiratavotn 


2. LEPES: Először is tegyük kissé rendbe a dolgainkat. A Windows 
mappái kiváló lehetőséget nyújtanak arra, hogy a helyére tegyük 

a dolgokat. Nyissa meg a Windows Intézőjét. Ehhez az egér JOBB 
gombjával kattintson a Start gombra. A megjelenő rövid menüböl 
válassza az Intéző sort. A bal oldal szélén látható csúszkát mozgat- 
va keresse meg a Munka mappát. Kétszer erre kattintva a mappa 
kinyílik. A rendcsináláshoz először is egy új mappára lesz szüksége. 
Ezt úgy teremtheti meg, hogy az egér JOBB gombjával a kinyilt 
Munka mappába kattint. Ekkor egy új lista jelenik meg. Itt az Új, 
majd a Mappa feliratot kell választani. Ezzel létrehozta az új map- 
Ppát, ami a Munka mappa belsejében van. Már csak nevet kell adni 
neki. Hívjuk Feladatnak! 


eéeő 


3. LEPES: Ezek után semmi sem tarthatja vissza attól, hogy új map- 
pákat hozzon létre különböző dokumentumainak. Csináljon Iskola, 
Főnök, Barátok, Levelek nevű mappákat. Ezeket a Munkán belül 
oda helyezi el, ahová akarja, de ha ennél nagyobb rendet szeretne, 
akkor a mappák megalkotása után az egér JOBB gombjával kattint- 
son ismét a Munka mappa belsejébe. A megjelenő menüből válasz- 
sza az Ikonok elrendezése pontot, majd azon belül az Automatikus 
elrendezést. Egy kattintás, és máris sokkal fegyelmezettebben néz 
ki minden. 
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4. LÉPES: Tegye most a helyére a különféle gazdátlan dokumentu- 
mokat. Ehhez válassza ki az egyiket, majd kattintson rá a bal egér- 
gombbal. Az így kijelölt dokumentumot az egér bal gombjának 
folyamatos nyomva tartásával húzza bele a célul tűzött mappába. 
Ott elengedheti, a fájl oda fog kerülni. 
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5. LEPES: Ez a megoldás frappáns és egyszerű. Remekül működik, 
ha csak egy-két fájlt szeretne a helyére tenni. A gondok igazából 
akkor kezdődnek, ha ennél jóval több dokumentumnak akarja meg- 
mutatni, ki az úr a házban. Szerencsére a Windows segítségével 
nem csak egyetlen fájlt lehet átmásolni, vagy egyik helyről a másik- 
ra vinni. Ezt egyszerűen elvégezheti. Legegyszerűbb, ha egymás 
után sorra kattint mindegyikre, miközben nyomva tartja a Control 
gombot. Következő lépésként a gombot továbbra is nyomva tartva 
húzza a kijelölt mappába és ott engedje őket belepottyanni. 
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6. LEPES: Természetesen a dokumentumokat nem csupán mozgatni 
lehet, hanem másolni is. A két eljárás csupán néhány elemében 

tér el egymástól. Tegyük fel, hogy egy dokumentumot nem átrakni 
akar, hanem egy másolatot készíteni az A: meghajtóba tett hajlé- 
konylemezre. Ez esetben kattintson a JOBB egérgombbal a doku- 
mentumra, húzza az A: meghajtó fölé, hogy az kék színű legyen, 
majd a megjelenő panelen jelölje be a Másolás ide feliratot. A prog- 
ram átmásolja Önnek a fájlt. 
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7. LEPES: Másik eljárás, hogy a kiválasztott dokumentumra kattint 
az egér JOBB gombjával, majd a listából a Másolás parancsot vá- 
lasztja. Ekkor másolat készült a dokumentumról. Válassza ki most 
azt a mappát, ahová a fájlt szeretné elhelyezni, és most ide kattint- 
son a JOBB egérgombbal. A menüből válassza a Beillesztés paran- 
csot. Az átmásolt fájl pillanatokkal később már meg is jelenik. 


